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) L FEJEZLET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pélhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatalhoz tartozd telepiilések a kovetkezdk: Pélhaza,
Fuizérkomlds, Bozsva.

A kozokiratokrédl, a kdzlevéitarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l sz0l6 1995. évi
LXVI torvényben (a tovdbbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének dltalanos kovetelményeirsl szolé 335/2015. (XI11.29.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Rendelet), valamint az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasdrol szoloé 78/2012. (X11.28.) BM rendeletben (a tovabbiakban: BM rendelet) foglaliak
fegyelembevételével a Palhazai Kézos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatét
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Pélhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelyén (3994 Palhdza, Dézsa Gy. u. 151.), valamint a Palhdzai Koz6s Onkorményzati
Hivatal Fiizértkomldsi Kirendeltségén: Bozsva, Filizétkomlés és  Nyiri  telepiilési
Onkormanyzatoknal (3997 Filizérkomlds, Dr. Molndr Gt 20.) keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az Onkormanyzati Hivatal valamennyi, kéztisztvisel6jére,
kézalkalmazottjara és munkavallaldjara.

A Palhdzai Ko6zés Onkorményzati Hivatalnal (tovabbiakban: Onkormanyzati Hivatal)
alkalmazott iratkezelési program megfelel a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kévetelményekrl sz616 27/2014. (TV.18.) KIM
rendeletnek,

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsdgos Orzésének madjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

3) Az egységes irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kitelez0 mellékletét képezi. (4. szamu
melléklet) '

Az iratkezelés szervezete

4) Az Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és miikodési Szabdlyzataban hatérozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal §sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6t.
5) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak maédjat, rendszerét, az egyes iigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén lehet,
6) Az iratkezelésben részt vevo személyek:

- jegyz6

- a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelési tigyintéz6i
7} Az iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egységek:



-Palhazai Ko6zos 611k01'1nényzati Hivatal Székhelye (3994 Palhaza, Dozsa Gy. u. 151.)
-Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltsége (3997
Flizérkomlds, Dr. Molnér it 20.) Tovabbiakban: Kirendeltség
8) Az onkormanyzati hivatal az iratkezelést a 7.) pontban felsorolt szervezeti egységekkel
osztottan szervezi meg.
Az iratkezelés feliigyelete

9) Az egységes ¢s szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a székhely onkormanyzat jegyzdje
felligyeli. A jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében tartos tdvollét esetén az aljegyz6 helyettesiti.

10) A jegyz6 felelos az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miik8dési és tigyrendi szabédlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint
az irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszeri,
szakszerll és biztonsdgos megbizésére, kezelésére alkalimas irattar kialakitasaért ¢és
milkddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

11) A jegyzd az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, szlikség szerinti
modositasirdl, az illetékes kézlevéltar egyetériésének beszerzésérdl,
- az iratkezelésben résztvevsk feladatainak meghatirozasarél, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasdnak  rendszeres  ellenérzésérdl,  intézkedik a  szabélytalansagok
megsziintetésérol,
- az iratkezelést végzl, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,
- az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasarol, '
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a killsé ¢és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsdrdl, az itzemelletési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok
betartasardl,
- az elekironikus iktatdsi rendszer megfeleld dokumentaltsagar6l (a dokumentum
csomag: az elektronikus iktatérendszer felépitésére vonatkozd rendszerleirdsok, tarolt és
feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének ¢s feldolgozasi szabdlyainak leirdsa, az
adatokhoz torténdé hozzaférési rend meghatirozdsa, miltkddtetésre vonatkozd utasitasok,
el6irasok; a dokumentumcsomag az iratkezelési szabalyzat melléklete),
- ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miksdésérol,
- egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrél.

A jogosultsigok kezelésének szabilyai

12) Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsapokat a munkakoér megjeldlésével kell
dokumentalni. A dokumenfumok tarolasa és kezelése a jegyzd feladata,

A jogosultsagok beallitdsa, illetve modositdsa a jepyz6i engedélyezést koOvetden a
rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasidt és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzoénél, Ennck kezdeményezésére a hozzaférési jogosultag
dokumentacié szolgdl (2. szami melléklet). A bedllitast végzé rendszergazda a jogosultg
¢letbelépését, az idopont feljegyzésével bedllitasnak megtorténtét a dokumentumon igazolja.
Ennek egy madsolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyt a jegyzo 6rzi.



13) A jegyz6 felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezeldk
jogosultsaganak) kialakitdsaért és miikddéséért. Az elektronikus iktatérendszer haszndlatdhoz
kapcsolado jogosultsagi rendszer két teriilete a funkciondlis és a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsdg: a felhasznalok csak szdmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza. Egy fethasznalo tetszéleges szami szerepkdrrel rendelkezhet.

B) Hozzaférési jogosultsig: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkdérokkel. { a meghatdrozott
funkcidkat mely szervezeti egységlegységek tekintetében gyakorolhatja.)

14) Az ligyintéz6 feladata:

- dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérol,
- az lgyirat tisztézdsa,

- az irattari tételszam meghatarozasa,

- egyeb ligykezel6i utasitasok megadasa.

15) Az iratkezeld feladata:

- a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytol érkezeit killdemény(ek)
atvétele, (bontdsa), nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve ikfatds,) tovabbitdsa, postizisa,
irattarozasa, 6rzése ¢€s selejtezése, valamint ezek ellentrzése,

- az irat kiadasa és visszavétele,

- a 3 honapon til az ligyintéz6nél 1évé irat nyilvantartdsa, és err6l a kozvetlen vezetd
tajékoztatésa.

Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

16) Papiralapu iktatékdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell fetfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldk szdméra az iktatérendszerhez valé hozzdférés t6bb 6ran
keresztiil akadalyba {itkdzik.

17) A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,.soron kiviil” jeloléssel ellatott - mind a bejovs, mind a kimend és
belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-161 kezd6d6 iktatészammal erre a célra,
a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelokés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rét,

18) Az el6z6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatdszdm feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni, (pl: 233-1/2008/02Z), Az ,,UZ” egyedi azonosité
jeloléssel ellatott papiralapd iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarél, valamint az UZ,
iktatokonyvek, egyéb azonositék nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

19) Az iktatas soran, amennyiben ismert az ikfatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell Hintetni a papiralap iktatokonyv *Megjegyzés’ rovatdban.

20)Az iizemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot, az Snkorményzati iktatérendszerbe
at kell iktatni, Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsondsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell.



21) Az lizemzavar esetén hasznalt iktatdkdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahtizassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kévetéen alairdssal és a
szervezeti egység korbélyegzdijének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes
vonallal le kell z&rni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatészadmmal zarul a kényv, és mikor tortént a lezdras, Az
iktatokonyv  lezdrdsit - Ggy, mint a megnyitdsit —~ a szervezeti egység
vezetbjének/ligykezelGjének aldirdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az tizemzavar
esetén haszndlt iktatékonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokényvben ceruzdval iri, sorszdmot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdodon olvashatatlanna tenni nem szabad.,
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

II. FEJEZET )
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

22) Az Onkorményzati Hivatal feladat- és hatdskorében tartozd {igyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni, A t6bb fézisban intézett ligyek egyes fizisaiban
keletkezett iratok iigyiraton belilli irategységnek, {igyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.
23) A papirlapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az elbadéi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszami irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

24) Az clektronikus tigyiratokhoz tartozd tigyiratdarabok nyilvantartdsat ligyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

25) Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvintartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkorményzati hivatal irattdri anyagéba tartozé egyéb mas iratokat — még irattdrba helyezésiik
el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.
26) Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott igyiratokat az irattarban,
az irattdri tételszam szerinti rendszerbe kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentildsa

27) Az Onkorményzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimen§ iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével,
elektronikus programmal vezérelt adatbdzisban kell nyilvantartani.

28) Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatast
olyan mddon kell elvégezni, hogy az elcktronikus iktaté adatbazist az ligyintézés hiteles
dokumentumként lehessen hasznalni.

29) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezai,
hogy egyérielmiien bizonyithatd legyen az 4tadd, &tvevd személye, az atadas idépontja és
médja.

30) Az iratok nyilvantartasba vételével; iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasdval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja pontosan
kovethetd és ellendrizhet, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen,

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelmi



31) Az iktatasra kijelolt helyiség a székhelyen, valamint a kirendeltségen is a hivatali Titkarsig
irodéja,

32) A helyiséget kiils6 behatarolas ellen védetté kell tenni.

33) Az Onkormanyzati Hivatal irattari anyaga haszndlhaté belsé tgyvitel céljabol és kiilss
szerv, vagy személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kblestnzés, masolat
készitése,

34) Az Onkorméanyzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéen adatokhoz
férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
irodavezet6 felhatalmazast ad.

35) Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasrdl a jegyzé irdsban rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihet iratok korét,

- a kivitel engedélyezésének madjat,

- az irat munkahelyen kivill tanulméanyozdsanak idotartamat,

- az irat vissza-hozataldnak id6pontjat.

36) Az ligyintéz8k &s ligykezel6k fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

37) Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkoz6 iratba vald betekintést ¢s a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetd
az irdnyado és hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével hatarozzdk meg.

38) A kolestnzés — az adatvédelemre vonatkozo eléirdsokra figyelemmel — madsolattal is
teljesithets. ,

39) A betekintéseket, kdlestinzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté maodon
dokumentalni kell.

40) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak hasznélatat, amelyek az Ltv, 22, § (1) bekezdésében
meghatdrozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is az Onkorményzati hivatal Grizetében
maradnak, a kézlevéltarban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

41) Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

- ,sajat kezli felbontasra!™

- ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”

- ,,Nem masolhaté!”

-, Kivonat nem készithetd
-.Elolvasds utan visszakiildend6!”

-,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésre vonatkozo utasitisok megjelolésével),

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6ézérdekli adatok megismerését.

42) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl,

43) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mds rosszindulatd
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

44) Az iratkezelési szoflver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezési, melyek
biztositjak azok helyreallitasat.

45) Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsig valtozasat naplozni kell.

46} Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.
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II1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMAT

A kiildemények atvétele



47) Az Tratkezelési Szabélyzat hatdrozza meg az Onkorményzati Hivatalhoz és a
Kirendeltséghez érkezett killdemények atvételére vald jogosultsagot és az atvételi teendéket, a
kiildemények érkezésének médja szerint:

- a Magyar Posta Rt Gtjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatdsok nydjtdsanak és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatis részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatok éltalanos szerzddési feltételeirtl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithaté killdeményekrol sz6lé 335/2012.(XM.4.) Korményrendeletben meghatirozottak
szerint torténik,

- kiilon kézbesités, futdrszolgalat utjan érkezd killdemények atvételére az iktatdst végzd
koztisztviseld jogosult, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

- a hivatali munkaiddn tdl érkezett kiildemények dtvételére a hivatalsegéd jogosult,

- az elektronikus Gton (e-mailban) érkezett killdeményeket az iktaté koteles reggel 8 és 9 6ra
k6zott valamint 14-16 6ra kézott letSiteni, kinyomtatni és a postabontoénak atadni,

48) Az atvevd papiralapu iratok esetében az érkezés maédjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetetésével ismeri el az
atvételt.

Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nydjtja be, kérésére az dtvételt —
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az lgyiraton vagy a mdsodpéldanyon térténd
rogzitésével, alairassal — igazolni kell.

49) Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papfralapt kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és
meliékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozon 1év8 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e
elekironikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérSlapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

50) Az dtvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitGokmanyon aldirdsdval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashat6 feltiintetésével az atvételt elismer. Az ,azonnal” és
»stirgds” jelzésli killdemények atvételi idejét ora, perc, pontossaggal kell megjelélni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell.

51) Az atvétel soran ellendrizni kell:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

- a kézbesité okmanyon és a killdeményen 1év azonosité jel megegyez6ségét,

az iratot tartalmazd boriték, illetve zart csomagolds sértetlenségét.

52) Sértiilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az atvételi
okményon jeldlni kell, és a killdemény tartalmét kiilén jegyzékben fel kell tiintetni. A
megéllapithatéan hidnyz6 iratokrél, vagy mellékletekidl a feladdt értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetén a Keir. 31.§.-a szerint kell eljarni.

53) A gyors elintézést igényld (,,azonnal®, vagy ,siirgds” jelzésli) kiildeményeket azonnal
tovébbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosulinak soron kiviil be kell mutatni.
54)Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent
a helyi 6nkormdnyzat szdmitastechnikai rendszerére.

55) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapi killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

b) elektronikus kiildemény esetén a Keir. 25.§. (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni,
Ha a feladé nem Adllapithaté meg, a killdeményt a Keir. 25. §. (1) bekezdésében jelzeft
kivétellel, irattarazni és az irattéri tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

56) Az dnkormanyzati hivatal és a kirendeltség az irat befogadédsanak elutasitasarél

a) ha a kiildé az azonositdshoz szlikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésben
megadott elektronikus elérhetéségen, az ott eldirt moédon,



b) ennek hidnyaban ha a killdé kozdlte a vélaszadasi elektronikus postafick cimét, gy
elektronikus levélben,
¢) egy¢h esetben papirlapon
értesiti.
A kiildemények felbontasa és érkeztetése

57) Az onkormanyzati hivatalhoz érkezé killdemények felbontdsit a jegyz6 végzi, a
Kirendeltséghez érkezd killdemények felbontdsat a kirendeltség-vezetd, akik szignalassal
kijelolik az ligyintézét, és a szignalt killdeményeket atadjdk az iktatonak.

58) Az onkormanyzati hivatalhoz e-mail-ben érkez6 leveleket az iktatast végzd koztisztviseld
kételes figyelemmel kisérni. Stirgds, vagy rdvid hataridejli leveleket a fenti rend szerint azonnal
tovabbitani kell. Ezt kovetden, ezen kiildemények Wlja azonos a postan érkezett
killdeményekével.

59) A jegyz0 tavolléte esetén az aljegyzd, a kirendeltség-vezetd tavolléte esetén az iktatast
végzd koztisziviseld bontja fel a kiildeményeket,

60) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

61) Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek "s. k." felbontdsra széinak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

¢) amelyek névre sz616ak ¢s megallapithatéan maganjellegiick

d) amelyek a képviseld-testiilet, bizottsagok, képviseldk, nem képvisels bizottsagi
tagok,nemzetiségi énkormanyzatok és tagjaik nevére szdlnak.

62) A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

63) A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasérdl.

64) A kiildemény felbontdsakor ellenbrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashat6sagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni
kell a kiildét is.

65)Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir. 31.§ -a az irdnyadb.

66) Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
¢értéket tartalmaz, a felbontd az 8sszeget, az ifletékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egyéb
értéket koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni.

67) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

68) Amennyiben megallapitasra kerlil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles killdeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, tigy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni
kell.

69)Amennyiben a killdemény benyujtasinak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen,

70) Papir alapu killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl dllapithatd meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni,

71)Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a killdeményb6l nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegaddsra vonatkozé bizonyitékokat a kiilldeményhez kell ¢satolni,

72) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés az



érkezteté bélyegzének az iratra vald rdnyomadsa, az érkezietd szdm addsa, a nyilvantartas
sorszamanak rogzitése az iraton, az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetéjének, belsd
cimzettjének, az érkeztetés datuménak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési
maodjanak nyilvantartisba vétele.

73) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — kdzponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddéen folyamatos. Az érkeztetési
nyilvantartds tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kiildo neve,

b) a beérkezés id6pontja,

¢) konyvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositéja (kiilénosen kéd, ragszam),

d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatis vagy a kozponti érkeztetési igyndk
altal a killdeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellato szerv altal képzett, folyamatos sorszadmot és az évszamot tartalmazd
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammezG6bol kiosztott érkeztetési azonosito.

74) A személyes postafickokra érkezé hivatalos kitldeményeket azomnal a kozponti
postafidkokba kell tovibbitani, A személyes postatidkok érkeztetést nem végezhetnek.

75) Papir alapi vagy elektronikus adathordozén érkezdé killdemény esetén az érkeztetés
datumdt és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd
lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosito
kiildeményen vald feltintetése mellézhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejileg
megtorténik.

76) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kdzfeladatot ellto szerv a beérkez killdeményt
a beérkezés idépontjaval egyidejlileg beiktatja.

77) Azon killdeményt, amelyet a Hivatal illetve a Kirendeltség elektronikus levélcimére
kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a killdemény tartalmabol egyértelmiien megallapithat6, hogy
az a kézfeladatot ellatd szerv hataskorébe tartozo eljards kezdeményezésére iranyul.

78) Az elektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
tigyintézés r1észletes szabdlyairdl sz6lé korméanyrendeletben eldit dokumentumhbitelességi
kévetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben
ellendrizni, az clendrzés tényét ¢és eredményét az iratkezelési szofiverben rogziteni kell.

79)Ha a 78) pont szerinti ellendrzés megdllapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekinthetd hifelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiréként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani kell.
80)Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérolappal lehet, Az adathordozdt és a kisérblapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni,
A kisérlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes adathordozon 16vé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé
paramétereit, Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat,

Az iigyintéz6 kijellése (szignalas)

81) Az Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett killdeményeket a székhelyen a jegyz6, a
Kirendeltségen a kirendeltség-vezeté szignalja akik ezzel kijelslik az {igyintézést igényl6
személyeket,

82) Az irat szignalasra jogosult

- kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melycket a
szignalds idejének megjeltlésével ravezet az eléaddi vre és aldirja,
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83) Az irat szigndldsara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitésait (feladatok, hataridé, siirgdsségi fok stb.), Ezeket a szignalas idejének megjelslésével
irasban teszi meg,

84) Az iratkezelés sordn az dntapadd jegyzettdmb-lap elhelyezése a killdeményre és az eléadéi
fvre nem megengedett.

Az iktatas

85) Az Onkormanyzat Hivatal - a Székhelyén és a Kirendeltségen egyarant - iktatds céljara a
,DMSone Professional PE” iigyiratkezel§ {igyviteli programmal vezérelt -elektronikus
iktatokonyvet (adatbazist) haszndl (tantsitvany 1/A sz. melléklet).

86) Az clektronikus iktatékonyv tartalmazza:

- iktatészam,

- iktatds id6pontja,

- beérkezés idépontja, médja, érkeztetési azonositdja,

- adathordozé tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtdja,

- expedialas iddpontja, médja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szdm),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- Ugyintéz6 megnevezése,

- irat tirgya,

- el- és utdiratok iktatdbszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatdrideje, mddja és elintézés idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés.

87) Az iktatast oly modon kell elvégezni, hogy az iktatékonyvet- elektronikus formaban is- az
ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalmat minden esetben gy
kell dokumentalni, hogy egyértelmilien bizonyithaté legyen ki mikor kinek tovébbitotta vagy
adta 4t az iratokat,

88) Az iratokat, az ligyiratra az tigyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligyintézésre vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell iktatni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszémmal kell kezdeni.

89) A sorszdmok felhasznalds folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathato.

90) Fgy iktatékényvon belill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6kb6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani,

91) Az iktatoszam f6szamra/alszamra bonthat6, A fészam-alszdmos iktatas alkalmazésa esetén
az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészdmon kell
nyilvantartani.

92) A f6szam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozd iratokat a foszdm alatt
kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni ¢és
nyilvéantartani.

93) Az lgyirat targyat — illetdleg annak megéllapitasara alkalmas réviditett valtozatot- az
iktatokdnyv ,targy” rovataba be kell irni, A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozo els6 irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell befrni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezeini, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.
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94) Az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell a név és targymutatézas lehetdségét. A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a térgy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni,
és biztositani kell a targyszavak és azok kombindcioja szerinti keresés, valamint a taldlatok
sziikitésének lehetdségét.

05) Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.

96) Elektronikus iktatokonyv alkalmazésa esetén az iktatdkonyv zérdsdnak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megtrzés, iratforgalom dokumentaldsanak informdcioi)
¢és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsdé munkanapi iktatasi &llapotat ttikez0, az
elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabidlyban meghatirozottak szerint
archivalt valtozatat.

97) Az ligykezeloknek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiitdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds™ jelzésti iratokat.

98) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kényveket, tananyagokat,

b) reklamanyagokat, tijékoztatokat,

¢) meghivékat, tidvozld lapokat,

d) nem szigord szdmaddsi bizonylatokat,

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

f) nyugtakat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmldkat,

g) munkatigyi nyilvantartdsokat,

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozlonyoket, sajtotermékeket,

i) visszaérkezett tértivevényeket ¢s elektronikus visszaigazoldsokat,

k) iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus visszaigazoldsokat.

99) Elektronikus iktatékdényv hasznélata esetén a véltozdsokat (modositds, az adatok fizikai
torlése nélkiil torlésre jeloiése), tartalmunk megdrzésével, napldézassal dokumentélni kell. A
tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel Gjra.

160) Az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhaszndld azonositéjaval és a
javitds idejének megjelslésével naplozni kell, A naploban kévethet6en rogziteni kell az eredeti
¢és a modositott adatokat.

101) Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az eldzmény kovetkezd alszdmdra kell
iktatni,

102) Amennyiben a killdeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatdkdnyvben az elGirat
iktatdészamat, az elézménynél pedig az utbirat iktatdszdmat. A szerelést papir alapi irat
esetében az iraton is jelolni kell.

103) A papir alapt iratok iktatasdhoz iktatobélyegzot kell haszndlni, ennek lenyomatat az iraton
kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t6lteni. :

104) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a Hivatal, Kirendeltség nevét, iktatds helyét

- az tktatds évét, honapjat, napjat

- az iktatds sorszamaét, alszamat

- mellékletek szamat

- az eléadot

-az elozményirat, utoirat szamat

108) A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az tgyintéz6khoz
kell tovabbitani az iktatds napjan.
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Tovabbitds az ligyintéz6hiz

106) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézohoz kell
tovabbitani az iktat4s napjan.

107) Az Atvétel igazolasa papiralapy tigyirat esetében az egyedi irat azonositojanak, az atvétel
id6pontjanak feljegyzése és az atvevd aldirasa ellenében, eldadéi munkanapléban torténik.

108) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is 4t kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, az dtadas-atvételt az eldaddi munkanapldban aléirassal
kell igazolni.

Kiadmanyozds (aldirds, hitelesités)

109) Az Onkorményzati Hivatalban a kiadményozds jogit a jegyz, illetéleg a hatdskor
cimzettje gyakorolja. A kiadméanyozasi joggal a feladat és hatdskorét érintd tigyekben — mind a
polgdrmester, mind a jegyz0, koztisztviselot egyéni dontésével- felruhazhat.

110)Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

111) Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl €s az
iktatoszamrdl sz616  elektronikus  tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok. ‘

112) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg aldirja, és aldirdsa
mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmdanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és miikddési szabdlyzatban, {igyrendben, iratkezelési szabélyzatban meghatarozott
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezilleg alairja, tovabbé a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

113) Nyomdai sokszorositas esetén elegend®

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,;s.k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata,
vagy

b) a kiadmanyozd alakh{i alairds mintdja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

114) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadimény, ha
a) a szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozottak szerinti kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer
az  elektronikus tigyintézés részletes szabélyairdl szolé jogszabédlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal, az eloirt esetekben id6bélyeggel latta el
vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették ¢és
nyilvantartjak vagy

c) a bird, az iigyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kozjegyz6é a kiilon
jogszabilyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.

115) A Hivatal és a Fiizérkomldsi Kirendeltség 4ltal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

116) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje vagy ligyintézdje
jogosult a kiilon jogszabéalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapn, illetve

b} hiteles elektronikus

madsolatot is kiadai.
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117) A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krl, érvényes aldirds-bélyegzOkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyet kiilén
szabdlyzat hatdroz meg.

118) A papir alapi kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat
egyardnt) a helyi dnkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

119) A szervezeti egység lgykezel6jének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitdst és a meliékletet csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn
dokumentalni kell a nyilvéntartassal, tovabbitissal kapcsolatos informaciokat.

120) A kiildeményeket a tovdbbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futarszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban)

121) Az elintézetf, kiadmanyozolt irat tovabbitdsra torténd elSkészitésérdl, tovabbitasardl az
tigyintéz6 gondoskodik.

A kiildeményeket lehetbleg még a kiadmdanyozas napjan tovabbitani kell,

122) A kimend iratnak minden esetben tartalmazni kell:

- az dnkormanyzat nevét, azonositd adatit (cim, telefon, fax, e-mail),

- az ligyintézd nevét,

- a kiadmanyozo6 nevét, beosztasat.

- az irat targyat,

- az irat Onkormdnyzati itatdszamat,

- a melléklet szamat,

- a cimzett nevét, azonosité adatit,

- az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

123) Az irat elkiildése eldtt az iratkezelonek — ha nem zéart boritékban kapta a kiildeményeket,
cllendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét az iratra fel kell jegyezni.

124) A kiildeményeket a tovabbitas szerint kell kezelni:

a) személyes &tvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az atvétel alairdssal torténd
igazoldsa a kiadmény irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok ellatasardl és mindségi kdvetelményeirdl
sz616 335/2012.(X1L4.) Kormanyrendeletben leirtaknak megfelelten,

c) kiilén kézbesito, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) elektronikus lgyintézés esetén a rendszer automatikusan tdj¢koztatia a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letoliési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letoltést.

125) Elektronikus levélben iratot csak akkor Ichet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcimre megadésa mellett — kifejezetten
kéri, :

126) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kézponti postafiok a
letbltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési mdodszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

127) A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket —iktatds nélkiil- az igyirathoz kell
mellékelni,
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128) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezetinek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

IV. FEJEZET
TRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

129) Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozésat elrendélték, irattarba kell helyezni. Az Onkorményzati Hivatal a
Székhelyén ¢és a Flizérkomlési Kirendeltségen kiilon-kiilon irattérat izemeltet.

130) Irattarba helyezés el6tt tigyintéz8 megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitdsok teljesiiltek-e.

131) Az irattarba helyezés alkalméaval az iratkezelé koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e, Amennyiben az iratkezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasardl.

132) Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

133) Az irattari helységet gy kell kialakitani, hogy szédraz, portdl és mas szennyezddési6l
tisztan tarthatd, megfeleléen megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kivill tdmadt tiiztél és
erbszakos behatolastol védett. A

134) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbol késziilt — allvanyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitdsakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

135) Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egylittkezelését,
portél vald védelmét és az allvanyokon torténé szakszert elhelyezését egyarant szolgalé tarolé
eszkoziket kell haszndlni,

136) A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az Snkormanyzatndl a tarolasbdl
adédhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informaciok hiteles
mésoldsardl, konvertalasarol, atjatszasardl

Atmeneti és kozponti irattar

137) Az atmeneti irattarb6l a még le nem jart 6rzési idejli és nem selejtezheté iratokat

keletkezésiik utan 2-5 év elteltével a kdzponti irattarnak kételesek atadni,

138)Atmeneti irattdrba helyezhetdk az elintézett, és a hatériddbe helyezett iigyiratok.

139A kozponti irattdr a lezart évfolyami iigyiratokat eredeti alakjukban, eléaddéi ivben

elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott

tételszamok szerint csoportositva veszi at.

140)Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatdsigat, haszndlatit a selejtezési

id6 lejarataig vagy levéltarba adaséig biztositani kell.

141)A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatérozza meg:

- a papiralapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell ethelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabdalyainak megfeleléen,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
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adathordozéra — a kézponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
mésolatot kell késziteni,

- vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé médszerrel kell irattdrozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt madszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levélidri atadasra keriild vegyes tigyiratok esetében az ligyiratba
az elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

142)Az irattirban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni.
Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktéari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezdé és zard iktatoszdmokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktéari egység irattari helyének azonositojat. Az irattdri jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtaddsra keriilt iratokat.

143)Az irattdri jegyzék szémitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbézisban is
készithetd.

144)Az iigyintézok az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az
irat kikérést utélagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell elvégezni. Az
iratkolesonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési naplo).

145)Az irattarbol kiadott figyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az dtvevd alafr. Az alairt tgyiratp6tld lapot a kélestnzés ideje alatt az tigyirat helyén kell
tarolni.

Selejtezés, megsemmisités

146) Az Onkorményzati Hivatal valamennyi irattardban, az irattdri tervben rogzitett rzési idé
leteltével, szabalyszeril eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar
egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerit évente elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabélyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

147 Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezeté altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejlezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni,

148)Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targydt, évkorét felsorold
tételszintli iratjegyzsk.

149)A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikséges ellendrzés utdn, a selejtezési
jegyzOkdnyv visszakilldott példanydra irt zéradékkal engedélyezi. A sclejtezésre kijeldlt
iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari ataddsra
kijeldihet iratokat, egyes irattari tételeket.

150)A selejtezés tényét és id8pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

151)Az irat megsemmisitésérél a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

152)A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a t6bb példanyban megtalalhaté iratokbol
~ az eldfrt megbrzési idbig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon
megobizésre.

153)Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljards azonos a fentiekben leirtakkal.
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154) A megbrzési hatdridd lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében ervényes
irattéri tervben megjeldlt megdrzési idét az lgyirat lezardsat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

Levéltarba adas

155) Az Onkorméanyzati Hivatal a nem selejtezhet6 iratait altaliban 15 évi 6rzési id6 utdn,
elézetes egyezietéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltdrnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

156) A levéltar szamra atadandé6 iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott
4llapotban(elektronikus segédletek esetén a nyomtatott formétum is), levéltari 6rzésre alkalmas
savimentes dobozokban, az 4tadé koltéségére az irattdri terv szerint, Atadds -—atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag
sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott
igyiratokrd! kiilon jegyzéket kell késziteni.

157) Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattéri segédleteken is 4t
kell vezetni.

158) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriilt sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek tgyviteli szempontbol még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételchez szitkséges raktari
féréhellyel nem rendelkezik, az irattdri megbrzési id6 feliilvizsgdlata keretében az atadas-
tvételi hataridd a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra kertil. Ennek
idépontjat és a tovabbi drzési évek szamat dokumentéltan régziteni kell.

V. FEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZFELADATOT ELLATO SZERV MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA
ESETEN

Megsziind szerv iratainak kezelése

159) Az Onkorményzati Hivatala feladatkdrének megvaltozdsa, valamint példéul
kézségalakitas, kozségegyesités, kdzségegyesités megsziintetése vagy a szerv megsziintetése
esetén a feladatot atvevd szervnek, helyi énkormanyzatnak kell intézkednie az érintett
dnkorményzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl
és tovabbi hasznalhatésagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irasban
értesiteni ketl.

Megsziind szervezeti egység iratainak kezelése

160) Szervezeti egység megsziinése eseién a kezelésébe tartozé valamennyi killdeményt, az el
nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek iratait tételes atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at
kell adni a megszlind szervezeti egység feladatkdreit atvevdé szervezeti egységnek (a
tovabbiakban 4tvev szervezeti egység).

161)Amennyiben a megsziiné szervezeti egység onallé iktatokényvvel rendelkezett, az
iktatokdnyvében a végleges atadas jeldini kell, az iktatokdnyvet le kell zami és az atadott
folyamatban 1évé tigyek iratait az atvevé szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat kordbbi
iktatészamanak és az iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell jegyezni.
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162)Ha a megsziind és az &atvevd szervezeti egység egy iktatdkdnyvet hasznalt, az
iktatékdnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint felelést régziteni kell

163) Amennyiben a megsz(ind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattdri anyagot - az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak szerint -az
atadott feladathoz kapcesolddoan kell megosztani. Ha valamely oknél fogva ez nem lehetséges,
az irattAri anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az egyes iratokra vonatkoz6 igényt
masolat készitésével, vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

164)A megszing szervezeti egység papir alapi lezdrt iktatokonyveét a kdzponti irattarban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatékonyv esetében az dtvevl szervezeti
egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

165)Ha a megsziing szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mdas szervezeti egység,
iratanyagat a kozponti irattdrban kell elhelyezni.

Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

166) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadményozd,
{igyintézd, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véaltozas esetén a kezelésiikben lévo
iratokkal, a nyilvantartasok alapjin tételesen el kell szamoltatni. Az elszdmoltatds
eredményéro! atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.

. VL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

167) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabélyzat a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és
a Magyar Nemzeti Levéltdr Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Levéltara egyetértésének napjan
1ép hatalyba.

168) Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a 2012, augusztus 6. napjan
hatéalyba Iépett Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Péalhaza, 2015. majus 6.
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1, szami melléklet
FOGALOMTAR

adat: a szamitastechnikdban adatnak mindsiil minden olyan informacidhalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszeriien s kényelmesen tovabbithatd illetve alkalmazhatd,
adatbazis: az adatok rendszerezett gytijteményét jeltli, amely ezaltal kénnyen értékelhetdvé,
hasznalhatéva és frissithetévé valik;

adatbiztonsag: az informatikai (adattérold és feldolgozo ) rendszer allapota, amelyben az adatok
elvesztésének illetve megsemmisiilésének a kockazata kiilonboz6 intézkedésekkel elviselheté
mértékiire csdkkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkdzi szabvanyokon alapuld eldirdsok és
megel6zo biztonsagi intézkedések betartasanak eredménye, amelyek az informaciok elérhetdségét,
sérthetetlenségét és megbizhatdsdgat érintik. Az adatok technikai védelmét jelent;

adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmét jelenti;

alairas-ellendrzé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az
elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot megismeré személy az elektronikus aldiras
ellenérzésére hasznal; '

alairas-létrehozo adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az alair6
az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

aldfras-létrehozo eszkoz: olyan hardver illetve szoftver, melynek segitségével az alaird az alairas-
létrehozd adatok felhaszndlaséval az elektronikus alairdst 1étrehozza;

aldird: az a természetes személy (elektronikus alairds esetén az aldirds-1étrehozo eszkozt birtokold
személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;

alszamos iktatas: az ligyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatészamanak (fészam)
emelked6 sorszamos alszamain kerlilnek iktatdsra az igyre vonatkozod tovabbi iratvaltasok;
archivalas: elektronikus  iktatékényvek ¢és  adatédllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tAvi megdrzése elektronikus adathordozén;

Atadds: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt atruhdzasa,
Atmeneti irattar; a kozfeladatot ellatd szerv dltal az iktatdhelyhez kapesoldddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartam( dtmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattarba adas el6iti drzése torténik;

beadviny: valamely szervtdl vagy személytél érkezé barmilyen formdtuma irat;

BEDSZ.: Biztonsigos Elektronikus Dokumentumtovibbitd Szolgéltatas,

biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatdsokrol és
az allam altal kételezden nyajtandé szolgaltatasokrdl szold kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapesoldsa;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adataliomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsigos és olvashatésagét biztosité megdrzése elektronikus
adathordozén;

elektronikus érkeztetdé nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgdltatds egylittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését, megbrzését é&s
visszakereshetOségét biztositja; '

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egylittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megbrzését &s
visszakereshetOségét biztositja;

elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv éltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gitjan térténd biztositast is — azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott
idétartami elektronikus érzése torténik;



elektronikus tdjékoztatas: az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol
szl torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kbtelezettség;

elektronikus iigyintézés: a kizigazgatasi hatosagi eljéras és szolgiltatas Altalanos szabalyairél
sz0lo torvény szerinti elektronikus ligyintézés,;

elektronikus ligyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatisokrol és
az 4llam altal kételezden nyujtandé szolgaltatisokro! szold kormanyrendelet szerinti hatdsag,
elektronikus iirlapok: a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatasokrdl és az dllam altal
kotelezOen nyGjtandd szolgaltatdsokrdl szo6lé6 kormdanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli
feltilet;

clektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiil6 - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositéjardl, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

eléaddi iv: az {iggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel ¢s az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedidlds: az irat kézbesitésének el8készitése, ligyintézdi vagy vezetSi utasitds alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatérozésa, a kiildemény kiildési méd szerinti 8sszedllitasa;
Srkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténé ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatészammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kivetben; '
iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatand6
iratot;

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rdgzitett informécid, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen méas adathordozén; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban lévé informacidé vagy ezek
kombinacidja;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetarfozo iratok 6sszessége;

irattdr: az irattari anyag szakszerii és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol l1étrehozott s miiksdtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerd és biztonsagos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magdba foglald tevékenység;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kbzfeladatot ellatd szerv feladat- &s hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhets irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli meg6rzésének 1dotaxtamat tovabb4 a nem selejtezhet iratok
levéltarba addsanak hatéaridejét;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkaltmazés,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, figgetlenill attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;
iratkilesénzés: a papir alapt iigyirat vissza hozatali kitelezettség melletti kiadasa az dtmeneti
vagy a kdézponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat dtmeneti vagy koézponti irattarban
torténd dokumentdlt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési joganak
Ataddsa az irattdrnak az Ugyintéz¢s befejezését kvetd idore;



irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelben

kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb

egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba

és iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben

elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

kezdéirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az tigy inditd irata;

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcesolatos, ligykezeldnek sz616

vezetOi vagy ligyintézdi utasitdsok;

kézbesités: a kiildeménynck kézbesitd szervezet, személy, adatétviteli eszkoz Utjan torténd

eljuttatasa a cimzetthez;

kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrdl és az dllam

altal kotelezéen nyljtandd szolgaltatdsokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési

szolgdltatas;

kijelslt tanusité szervezet: olyan a 43/2013(IL19)Korm.rend.3. § (2) bekezdése szerinti

szervezet, amely értékelési eljarasban tanisité tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot

ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek tekintetében;

kizirat: a keletkezés idejétsl és az Orzés helyétol fliggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellatd szerv irattiri anyagéaba tartozik vagy tarfozott;

kozlevéltir: a nem selejtezheté koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a

tudoményos és igazgatdsi feladatokat is - végz6, kdzfeladatot ellaté szerv altal fenntartott levéltar;

kizlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradandd értékil irattari anyagnak az a kore,

amelyre vonatkozéan torvény kozlevéltarba addsi kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott

kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartojanak déntése alapjdn kdteles dtvenni;

kézponti ivattar: a kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltirba adéas

elétti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovibba a nem

selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriilé iratok Orzésére szolgdlé irattdr, ideértve az erre

vonatkozé elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds 0tjan torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovdbbé elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,

sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan

vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak

el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele;

kiildd: a killdemény tartalmabol, vagy a kiilldeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a

kiildemény benyujtjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott

maradandé értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd ériék(i magénirat;

levéltari gytjtokor: a maradandd ériékii, koziratnak nem mindsillo irattari anyagnak, ha arra

vonatkozoan térvény kozlevéltirba addsi, illetve a levéltirfenntartd levéltarba adasi

kotelezettséget nem ir eld, tovibbé a természetes személyek maradando €rtéki iratainak az a kbre,

amelyet az adott levéltar az Grizetében 1évé levéltari anyag forrasértékének gazdagitdsa céljabol
gylijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol).

levéltari kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozasa abbol adatok kigytijtése tudoményos vagy

mas cél érdekében;

levéltar: a maradandd értékdl iratok tartds meglOrzésének, levéltari feldolgozdsinak és

rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabdl [étesitett intézmény;

levéltarba adds: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradandd ériéki iratok teljes és lezént

évfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéitarnak;

maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,

tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi malt



kutatisahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatisdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiildzhetetlen, més forrdsbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazoé irat;

maganirat: a nem kézfeladatot ellatd szerv irattdri anyagdba tartozd, valamint a természetes
személyek tulajdondban Iévé irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos maédon
hitelesitettek;

masolat: az credeti irafrdl szoveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezelt irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitdsanak lehetdségét kizaré moédon térténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol - elvélaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvilaszthatatlan attol;
naplozas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatilloményokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

nyilvinos maginlevéltdr: a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv
tulajdondban vagy birtokdban 1évé maradandé értékii iratok tartés megérzésére létesitett olyan
intézmény, amely megfelel az 1995.6vi LXVI. Tv.30. § (2) bekezdésében foglalt
kévetelményeknek;

papir alaph érkezteté kinyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kézfeladatot ellatd szervhez t6rténd bedrkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;
papiralapt iktatokinyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett
taroléeszkoz;

selejtezés: a lejart megdrzési hatédridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald
vonhatd iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre t6rténd eldkészitése;
szabdlyozott eclektronikus iligyintézési szolgaltatas: a kozigazgatasi hatosagi eljards és
szolgaltatas altaldnos szabélyairdl sz616 térvény szerinti szolgaltatés;

szerelés: ligyiratok végleges jellegll 6sszekapcsolasa, amelynek kivetkeztében az 8sszekapcesolt
{igyiratok a tovabbiakban kizardlag egytitt kezelhetdek;

szignalds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Uigyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa;

tantisitas: olyan eljards, amely alapjan egy fiiggetlen, hatésagi jogositvanyokkal nem rendelkezd,
e rendelet alapjan kijeldlt szervezet tandsitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver
rendelkezik a kiilén jogszabalyban eléirt alkalmazasi feltételekkel.

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

iigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabélyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatasokrdl és az dllam altal kotelezden nytjtandé szolgaltatasokrél sz616 korményrendelet
szerinti nyilvantartas;

iigyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hatosdgi eljaras és szolgaltatds &ltaldnos szabalyair6l
sz616 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

itgyintézé: az ligy intézésére kijellt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti;
iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

itgykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

itgykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatérozott csoportja.
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Hozziférési jogosultsdg kérd/modosité/visszavond adatlap

lgénylést kitoltd személy neve:

Foglalkoztatott munkakdére:

Jogviszony tipusa: (kbztisztviseld, kbzalkalmazott, szerzbdéses

Hivatal neve:

Szervezeti eqyséq:

Kdzvetlen vezetd:

Munkavéqzés helye:

Iratkezel8 rendszer jogosultsdga:

2.s2ami mellékiet

Erkeztetd teljes szervnek

Iktatd, iratkezeld sajat
maganak

Sajat szervnek

iktato iratkezeld

szigndld

Sajat és alarendelt
szervezetnek
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szignald

Teljes szervnek
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Irattaros

Ugyintézé
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Détum: .....naptdl-......... napig
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kéré vezetd:

Helységnév és datum:
Készilt: 2 pid.-ban
Kapja: 1.pld jegyz6

2.pld rendszergazda

Engedélyezd (jegyzb):
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3. szami melléklet

IRATMINTATAR

Eléadéi munkanaplo
Iratselejtezési jegyzokonyv
Iratatadas-atvételi jegyzokdnyv
Tételszintli iratjegyzék
Raktari-egység szintli iratjegyzék
Darabszint{i iratjegyzék

Iratpétld lap (Grjegy)

Iratk6icsonzési naplo
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ELOADOI MUNKANAPLO
200 LR R évre
ElBado NeVe:. . ..uiveierrrireerieiiriarsraensnisaanssnsnsin
DEOSZIASA ..t vvrrreeeerrrenirnererreenrerernariiraeatini
SorszAm Kelt | Ugyiratiiktaté |  Atvevé Kelt Elintézés | Hatdridé Atvevd
szdm figyintézd kédja iratkezeld
aliirdsa aldirdsa

A munkanaplck és dtadokonyvek elsSdleges célja az irat utjdnak dokumentdit nyomon
kévetds, utdlagos visszakereshetésége, gy a papiralapd, mint az elektronikus dgyvitelben.
Ennek kivetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy egyébszemélyi
azonosité modszerrel torténd igazoldsa.

Elfadsi munkanaplé hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapi nyomtatvdnyon. Az
énkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszerii az igyrendhez kapcsolddo sajdt formdtumi
munkanapldk, dtadokényvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljdra

is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus ligyintézés esetén az dtadds-dtvétel dokumentdldsa is
elektronikus iton torténik.
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A selejtezési biZotSAE taZIail .ouviviiriiiiirerr e {név, beosztds)
{név, beosztds)

{név, beosztds)

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

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

A selejtezést llenOIiZIC . .ccmmierreitr i {név, beosztds)
A munka megkezdésének idBpontja: ... (ddtum)
A munka befejezésének IdBPONGa: ..o (dtum)

Az alapul vett JOBSZADALYOK'S wrevvvervvseeetoneiseni ssseess s essss i ettt s n s
Selejtezés ald vont iratok:

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

 (szervezeti egysdg megnevezése, az irat évkdre)

Eredeti terjedelemm 1ttt s s e (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEEE! ...cvveverirrriireciri e e (ifm)

A sclejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak,

A munka sor4n a vonatkozo jogszabdlyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jévéhagyast kivetéen megsemmisitésre kertil.

km.f,

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

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

ellendrz6 vezetd alairdsa

! az irat keletkezésekor hatilyos iratkezeldsi szabalyzat, jogszabilyok, normdk felsorolisa



A selejtezési jegyzbkonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegli
bélyegzs lenyomattal aldirdssal és pecséteel hitelesiti a megsemmisitési engedéiyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezs véllalatokat {papirgydr) vagy
véllalkozdkat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisftik meg a seleftezésre
kijelolt

iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrél

Jjavasolt
{gazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.



@, szami iratminta

Szerv megnevezése

Ikt. szdm:
4 r r Ld £ (1]
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYYV
KBSZUIE: 1vvrieereveieese st setereobsvarbe s e ess e s s ab s saee s o Rs L e A e VAR SRR e aen R LR PR LB RS R L ER e S e s s R
(ddtum, szervezetl egység és helyiség megnevezése)
ARG v e s FT OO PP PPOTTIIS
(Gtads szerv megnevezése)
(dtaddsért felelds vezet§ és beosztdsdnak megnevezése)
AVEVE: vttt ere s tes s s s e e s bbb AR AR eSS SRR bbbt
(dtvevd szerv megnevezése)
(Gtvélelért felelds vezet§ és beosstdsdnak megnevezése)
Atvéte]l tArgyat KEPEz6 iALANYAE! ..vvrsrcorrrceerurereerersessissassss s sstsesiess s sass st ssiss s sias sy sessssns
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az 4tadas-atvétel indoklasa: .............. OO ORISR PROOPO
k.m.f.
atado atvevd
P.H. P.H
Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK
Késziilt 3 példdnyban :

1 pld. Atvevd
1 pid. Atadé
1 pld. Irattér

Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintil,
rakidri egységszintii, és darabszintii. Az 4taddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont,
hogy az dtado és divevd feleldssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed,

PI Levéltari dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dtadds: doboz, kotet, csomd stb.;
az dtmeneti irattdrbol a kozponti irattdrba tételszinten torténik az dtadds; az igyintézdk
hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.



TETELSZINT(f IRATJEGYZEK

Jf‘ szam iratminta

IRATTARI JEL

iigykor

Agazat

kédjel

IRATTAR]TEIEL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezési jegyzSkonmyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU

IRATJEGYZEKE.

Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzSkonyv szivegébe
belefoglalini.




5. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
Az iratlétrehozd/tulajdonos/Brzé megnevezése. .......ocovveiviiiiiiiin i
Az irat-egyiittes cime:

évkore:
mennyisége (raktdri egységben €s folydméterben):

Raktari egység Iraftari jel Tétel Keletkezés Egyéb

SOrszam | megnevezés megnevezése évszama azonosité

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdri egységeinek szdmozdsdt mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszdmozni,
A rakizri egység megnevezése rovatba a tdrol egység megnevezését kell irni: doboz, kétet,

csomd, téka, lemez, tekercs stb.
Az egyéb azonositd rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositdja, iktatdszdma stb.,a rakidri

egységben elhelyezett mennyiség kezd§ és végss széma, azonositdja tol-ig formaban.

A raktdri-egység szintit iratjegyzék haszndlhato a levéltdrba addsrdl késziilt jegyzGkinyvhiz,
egyéh dtadds-dtvételi jegyz0kényvhéz 6s a raktdri  egységek irattdri helyének
(topogradfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.




DARABSZINTU IRATJEGYZEK

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

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

6. szAmul iratminta

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

Sorszam Irattari jel Iktatdszam/ Targy Mennyiség
dvszAm (oldal,lap,leiités,
karakter sth.)

A darabszintii iratjegyzék készillhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az dgyiratot alkots
iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk dtadds-dtvételi jegyéé’kdn 1yvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott
iratokrdl, vagy hivatal dtadds-dtvételi, iiletSleg eldadci munkakor dtaddsi jegyz6konyvek

melldkleteként.

Az iratdarabok szintfén késziil iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozdra készilld mdsolatokat és az elektrontkus mésolatok is.




i’. sz4m1 iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattdri helye (irattdr neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb, SOISZAMA) ...oerviererervernerenienies
azonositd szima (iktatd/vagy tételszam, /6v) . ..oooviiiiiiviiiiii
targya/megnevezése .........

kiemelés ideje (€v, 1O, NAP) tuvevvieniniiiiii
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, szerelés) .....c..ooivnniininn,
kiemelés alapjaul szolgalé digyirat ikfatdszdma ...
kiemeldst KEré neve ........coooiiiiiiiiiniiiniiiii i

kiemelést végzd neve, alAirasa ......ooovvviiiiiii

kolestnzést hataridd (v, ho, nap) ) vvvvveviiiin i e
visszahelyezés ideje (év, hd, nap) .oooovvviiiiiiiii

visszahelyezést végz6 neve, aldirdsa ...........ccooiinin i

Késziilhet 3 példdnyban, évente eggyel kezdédSen sorszdmozva (hdrmasdval sorszémozval).

Az els¢ példany az irat helyére kerdl, a kolcsonzés idejére. A mdsodik a kélcsénzést idé
szerinti sorrendben lefiizve, a kblcsénzés hatdrids-nyilvdntartdsa. A harmadik sorszdm szerint .
lefiizve kilcsinzési naploként funkciondl,



g‘ szamb iratminta

KOLCSONZESI NAPLO
a kdlesénztt irat a kilesdnzd a kolcsdnzés kokesonzési visszavétel visszaveve | megjegyzés
célja batdridd aldirdsa
iktatbszdma 1érgya Irattari helye neve betekintds, aldirisa év, hé, nap ideje
évivagy p—y kolcsonzés,

tételszama Iratiar igyintézés,
neve/allv./pole/ 165+
doboz/csomd saergles

sth. sorszdma

év, hé, nap

52




4, szamu melléklet
Egységes irattdri terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esethen iratfajtakra} tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat-
és hataskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét, Az irattari terv dltaldnos és kiil6nos részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozdsat, az irat selejtezhet8ség szerinti csoportositsat és a
levéltdri atadds idSpontjat az irattdri tervben rogzitett irattadri tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is,

Az irattari tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat az Gnkormdnyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkdréhez igazodé rendszerezésben meghatarozd négyjegyd kéd; elsd
karaktere az dgazati bet(ijel, amelyet a tétel 4gazaton bellili hdromjegy(i sorszdma kovet;

2. megbrzési idé: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli céld meg6rzésének id6tartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltdri dtadds hatdrideje években, a tényleges atadas idépontjardl az Gnkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg (illetve ,HN” jel, amely lgyviteli
érdekbdél hatarids nélkil az 6nkormanyzat irattaraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejdrat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas ideje a
tételbe tartozd {igyiratok érvényességének lejartakor kezddédik.

ALTALANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI £S5 ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
uU101- u.1. Képvisel6-testiilet iratai
u201- u.2. Nemzetiségi inkorményzat iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kzés dnkormdanyzati hivatalnak, az nkormanyzat
gazdalkodd szervezeteinek, kzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban:
intézményeinek) (igyei

U301- u.3. Szervezet, mitkddés
U401- u.4. Iratkezelés, lgyvitel
us01- u.s, Személyzeti, bér- és munkaliigyek

Uue01- u.s, Pénz- és vagyonkezeléds



KOLONOS RESZ

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatdsi ligyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
ci01- C SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESE UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- s természetvédelem
E201- E.2. Teleplilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési ligyek
E401- E.4, Kommunalis ligyek
F101-  F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- 6 ViZUGY) IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi Gigyek
H201- H. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartaséval kapcsolatos
ligyek
H301- H.3, Vélasztasokkal kapcsolatos tligyek
H401- H.4. Rendd&rségi {igyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmei kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatdsi ligyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- ) GYERMEKVEDELMI £S GYAMUGY! {GAZGATAS
Kiol- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
p101- P KOZNEVELESH ES KOZMUVELODESUGY| IGAZGATAS

R101- R

SPORTUGYEK



X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatds

X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds

X301- X.3. Fegyveres biztonsagi drség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZAT! ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Kepviseld-testiilet iratai

- Meg-
Irattdri 2t
. . . Brzési idd
tételszdm Tétel megnevezése (&v) Lt,

Polgdrmesteri, fopolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség atadds-
U101 atvételével, egyéb feladat- és hataskér dtadds-dtvételével kapcsolatos NS 15
iratok

Képvisel§-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (el6terjesztések,
U102 slirgdsségi inditvdnyok, tajékoztatok, kozmeghallgatds, interpelldciok, NS 15
egyéb dontés-elGkészitd iratok stb.)

Képvisel§-testileti zért Glések jegyz&konyvei és mellékletei, zdrt
iilésekrdl késziilt hanganyagok

U103 NS 15

Képviselb-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok liléseinek,
U104  falugy(ilések, jardsi tandcskozdsok, lakosséagi forum jegyzSkdnyvei és NS 15

mellékletei

U105 Képvisel-testlleti, képvisel§-testiileti bizottsagi, részénkormanyzati NS 15
iilésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106 Képvisel§-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart Gléseirdl készilt NS 15
jegyz6konyvek, hang- és képanyagok

U107  Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

£108 Tandcsnoki iratok NS i5

U109 Okmanytar (‘cimer és zaszlorajz, diszpolgdri cim, helyi kitiintetés NS 15
adomdanyozdasa sth.)

U110 Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

ULl Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabdlyzatok, egyiittm(ikodési NS 15

szerz8dések/megédllapoddsok eredeti példénya

U.2. Nemzetiségi 6nkormdanyzat iratai



Meg-

Irattdri Braés| 16

tételszdm Tétel megnevezése ) Lt.
(év)

U201 Egylittm(kodési megdllapoddsok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhalézat-miikodtetési és fejlesztési terv NS 15

nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése

U203 Iflemzetiss?gi gazdélksdc? szervezetek, intézmények alapitasa, NS i5
atszervezése, megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga

U204 elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitisanak figyelemmel 2 -
kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmal

U205 v NS 15
ellendrzése

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi nkormdanyzati bizottsagok
U206 liléseinek jegyz6konyvei, mellékletei, elSterjesztések, egyéb dintés- NS 15
el6készitd iratok

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok

u207 Oléseinek hang- és képanyaga NS 1
U208 ifiemze.tiségildrlkorm.ényzat, nemze‘tis%gi ?nkormfmy'zat'i' bizottsdgok zart NS 15
iilések jegyzdkbnyvei és mellékletei, zart ilésekrdl késziilt hanganyagok
U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok térsuldsi megéliapodésai NS 15
U210 Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyel NS 15
uzi1 Kozoktatdsi megdllapodds nemzetiségi oktatasrél NS i5
U212 Nemzetiségi Gnkormdnyzat ellenGrzése NS i5
U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
uzi4 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U245 Nemzetiségl 6nkormadnyzat térvényességl felligyeletével kapcsolatos NS 15

iratok

Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti céld palydzatok, tdmogatdsok,
u21t6 T 5 -
dsztondijak iratai

A polgarmester! hivatalnak, a kéz8s 6nkormdanyzati hivatalnak, az 6nkormdnyzat gazddlkodd
szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovibbiakban: intézményeinek) ilgyei

U.3. Szervezet, mitkédés

- Meg-
lrattari R
) brzési idé
tételszdm Tétel megnevezése
(év)
u3o1 Belsé ellendrzési jelentések 10 -

U3n2 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -



uU3o3

U304

U305

U306

u3o7

U308
u3os
U310
u3il

u3i1z

U3i3

U314

U315

U316
U317

U318

VENL
U320
U321

U322

U323

U324

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, rdekvédelmi és érdekképviseleti

NS
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitdsa, mikodtetése
Erintésvédelmi vizsgélati jegyzkdnyvek 15
Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2

Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozé gazdasdgi tarsasdgok alapitdsa,
alapltoé okiratok, tevékenység vdltozdsa, megsziintetése, iranyitdssal és
miikodéssel kapcsolatos elvi {igyek, szervezeti és miikodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyz6konyvek, mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasagi tarsasagok
irdnyitdsaval és m(ikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellen8rzési, operativ5
iigyek

Kartéritések 10
Koliektiv szerz&dés NS
Kozalkalmazotti Tanacs (igyei NS
Kozérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2

Kiilfoldi kapesolatok bonyolitasa 10

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tébhboldald megdllapoddsok,

NS
éves értékelések
Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10
Kiils6 szervek, Alami Szamvevdszék, a févarosi és megyei kormdanyhivatal
ellenérzése, atvilagitas, fenntartdi, szakfelligyeleti vizsgdlatok,
torvényességi felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos
iratok, (gyészi intézkedések, a helyi 6nkormdanyzat helyett a févarosi és NS
megyei kormanyhivatal vezet§je altal megalkotott dnkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a f6varosi és megyei korményhivatal
altal pétolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal
potolt feladat-ellatasi kitelezettséggel kapcsolatos iratok
Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa 75
Munkadltatoi juttatasok elvi ligyei NS
Munkavédelmi ligyek {munkaheiyek kialakitdsa, rovar-ragcsdldirtas, 10
dohdnyzéhelyek kijelolése stb.)
Jogi ligyek (peres és nem peres {igyek, jogi képviseleti tevékenység) i5
Sajtdiigyek, telepulésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2
Statisztika {éves) NS
Statisztika (id6szaki) 5
Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tandcs (léseinek elGterjesztései, NS

jegyz8kinyvei, hatdrozatai

Tarsuldsi tandcs zart iiléseinek el6terjesztései, jegyz6kdnyvei, hatdrozatai NS

15

15

15

15

15

i5

15

15

15

15



U3252
U326
U327
u3z2sg
U329
U330

U331

U332

U333

u33a

U33s

U336

U337

U338

u33g

U340

U341
U342
U343
U344
U34s

U346

U347

U348

U349

U350
uU3s1

Kapcsolattartds civil és ifjlisdgi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5

Népszamldlas, egyéb dsszeirdsok lebonyolitasdval kapcsolatos ligyek 5
Onkorményzatok egyiittm{ikbdésére vonatkozé iratok NS
Eurdpai Uniés csatlakozas jogharmonizacid iratai NS
Kozigazgatasi reform elkészitésére vonatkozd iratok NS
Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos Gigyek NS

Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv NS

Tarsuldsok terilletének, telepiiléseinek Gsszehangolt fejlesztésével

10
kapcsolatos ligyek
Tarsuldsi kbzszolgditatdsok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10
Tarsulasok &ltal fenntartott intézmények ligyei 10

Téarsuldsok egyéb operativ Gigyei, teriiletfejlesztési 6nkormdanyzati tarsulds 10
lgyei

Onkormdnyzati (fejlesztési, miikodési céld) elnyert palydzatok NS
Jegyz6i hatdskorbe tartozé szabdlyzatok NS

Képviseld-testiiletl, képviselS-testiileti bizottsdgok, résztinkormanyzatok
rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos normakontrolljdval kapesolatos NS
iratok

Polgérmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzékonyvei, emlékeztetsi 2
Jogszabélytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elGzetes jogi 5
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mitkddési céli) sikertelen pélydzatok 5
Informatikai Uzemeltetés és karbantaridsi operativ {igyek 5
Allasfoglaldsok kérése : 5
A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5
Adatvédelemmel kapcsolatos {igyek ’ 10
Teriiletszervezés NS
Teleplilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtaddsa, dtvétele, NS

cseréje
Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, Gj kozség alakitasaNS

Vérossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févérost érinté
teriiletszervezdsi {igyek

NS

Villalkozési szerzfidések 5

Munka-, szakmai értekezleti jegyz8kdnyvek 5

15
15
15
15

15

15

15

15

15

15

15

15



Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, jegyz6i,

52 NS 15

U3 szakigazgatdsi, intézményi)

U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgdrmesteri, c i
intézményi)

U354 Munkarend, Gigyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetSi NS i5

U356 Utasitasok (jegyz8i, polgarmesteri) . NS 15

U357 Lobbitevékenység | 10 -

U358 Hivatal, munkakdr dtadas-atvételi jegyz8kdnyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 .
Mindségbiztositasi, minségiranyitdsi rendszer, teljesitménykévetelmény

U3eo . e ) . NS 15
célmeghatdrozésa, teljesitményértékelés altalanos iratai
Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott kérlevelek,

U361 o ! ]
meghivdk, tajékoztatok

U362 Tajékoztatasok, adatszolgditatasok i -

U363 Onkormanyzati rendezvények elSkészitésével és lebonyolitdsdval " i
kapcsolatos iigyek

U364 Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

1.4, lratkezelés, ilgyvitel
- Meg-
Irattan Brzési id
tételszam Tétel megnevezése ‘ , L.
(év)
U401 tratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelés(i elektronikus NS 15

programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belsd tigyviteli segédkonyvek (el6addi munkakdnyv, érkeztetd kdnyv,
U403 N .. .. 5 -
jratatado kdnyv, postakdnyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mads, joghatés kivaltasara alkalmas bélyegz&k
U404 . . ; Gl LAty t - NS HN
nyilvdntartdsa, selejtezésiikrél, visszavondsukrél késziit jegyz8kdnyvek

U405 Elektronikus aldirasok nyilvantartédsa NS HN
U406 tktatd- és mutatdkdnyv, fonyilvdntartd kdnyv, irattdri segédkonyvek NS i5
uao7 Fényilvantarto kbnyv, irattari segédkdnyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN

Atmeneti irattdrbdl a kézponti irattarba térténd iratatadéds-dtvétel

jegyzBkanyvei 15 -

U409

U410 Iratdtadds-dtvételi jegyzkonyvek NS HN



Mindsitett adat tovabbitasdra vonatkoz6 lezért nyilvantartds (belsé

U411 ataddkonyv vagy mds belsd dtaddokmadny, kiilsé kézbesitd kinyv, NS
futarjegyzék sth.) ‘
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS
Uai3 Munkakér atadds-atvétel sordn keletkezett iratok 5
vissza-
vonasat
ua14 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonségi tanGsftvany  kdvetden
haladék-
talanul
15 (vissza-
U415 Felhaszndal6i engedély és titoktartdsi nyilatkozat vonasat
kivetden)
U.5, Személyzeti, bér- és munkaiigyek
- Meg-
Irattarl Brzési id6
tételszdm Tétel megnevezése X
(év)
Usol1 Bér- és munkailgyl kimutatdsok, nyilvdntartasok, jelentések 10
U502  Létszam- és bérgazdalkoddsi ligyek (éves) NS
uUs03 Bérnyifvantartds {bérkarton} 75
: AT . e 50
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, (a jog-
Usoq  letményp6tiskok, szemelyi illetmeny megdllapitdsa, lletményeltérités vis’mgn
jarulékelszamolds, jutalom, munkaltatdi koleson, tavolléti dij, me Szé_
letelepedési tdmogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatdsok stb.) 0 és%’ztc’il)
Fizetdsi elleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyd
US05 palyazati kifrdsok és beadott palydzatok, Uires dltashelyekrél téjékoztatas,
tartalékallomannyai, betoltetlen dlldshelyekkel, palydzatokkal kapcsotatos
iratok '
Jelenléti ivek, munkaba jarés koltségeinek téritése, utazasi
U506 utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend, 5
szabadsagiigyek, egy hénapnal rdvidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 KépviselSk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdijai 5
Kinevezés, megbizds, besorolés, dtsorolds, dthelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratal, munkakdri leirds, felmentés a képesitési
el6iras alol, eskiiokmanyok, hatdséagi bizonyitvanyok, cimek, kitﬁntetések(a io
U508 adomanyozasa, kdzszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, visjzogny

tartalékéllomanyba helyezés {errél tajékoztatas) €s megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti
meghizdsok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

megsz(i-
nésétél)

HN

HN

Lt.

15



Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek,

U509 iigykezeldi alapvizsga-kitelezettséggel kapcsolatos ligyek > )
Us10 Eltartdi nyilatkozat 5 -
ys11 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
Usi12 Egy hdnapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg ligyek 75 -
us13 Baleseti, rokkantsagi Ugyek 50 -

U514 KbztisztviselSk, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -

U515 YVagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
Us16 Megbizdsi szerz8dések 5 -
U517 Koztisziviseldi, kozalkalmazotti nyilvédntartdsok NS HN
uUs1g Kozhaszni, kozcéll alkalmazasok, tavmunka egyedi tigyei 75 -

U519 Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adoményozdsanak el6készitése, : )
lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriilményeinek

U520  alakuldsdval és az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos NS 15

értékelések, jelentések, tervek, programok

us21 Munkaltato dltal biztosltott egyedi szocldlis tdmogatdsok ligyel 5 -
Magannyugdijpénztdrral, 6nkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, dnkéntes
us22 . - e it NS HN
egészségpénztarral kotott szerzédés
us23 Kdzszolgélati jogvitak 30 -
us24 Tanulmanyi szerz8dés 10 -
US25 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakoitlat, egyetemi, )
féiskolai haflgaték szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kbzéptavd terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettség megsz(inését vagy a kitelezett ltal 0j vagyonnyilatkozat
tételét kévetSen 8 napon belllf vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Meg-
Irattari " g” .
. . Grzési idd
tételszdm Tétel megnevezése (&v)

Us01 Adéiigyek (sajat} ‘ 5 -



U602

U603

uGc04

U605

Uel6

ueo7

ue0s

Ue09

U610

U611

u612
U613

U614

U615

U616

uet?

Ue18

U619

U620
ue21

Analitikus nyilvantartdsok (eszkoznyilvdntartas, kényvelési naplok, leltdr,

- 8
selejtezés)
Anvyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8
Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, bankszdmlakivonat, c
bankszdmlanyitas
Kdzbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési koncessziok szervezése és
pénziigyi lebonyolitdsa, épiletfenntartds, feldjitasi terv, felijitasok .

szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, kézbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénzigyi
lebonyolitdsa, épiiletfenntartds, felGjitasi terv, feldjitdsok szervezése és 5
pénziigyi lebonyolitdsa, telepliléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos
feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadési bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztérnaplok, szamlak, szdmlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany 8
bizonylatai)

Fizetési felszdlitds, szamlareklamécid, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés,

5
kovetelés érvényesitése, addssdgelengedés
Gépkocsik lizemeltetése (biztosftds a lejarat utdn, menetlevél, szerviz,
tizemanyag stb.)
llletményszamfejtés 10

Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- N

rendezés, nyilvantartas S
Koltségvetési beszdmold (éves) NS
Koltségvetési beszamolo (iddszaki) 10
Kiltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos ligyek {addssdgrendezés,

atcsoportositds, céltartalékok felhaszndldsa, pénzmaradvany elszdmoldsa, 15

potelGirdnyzat, reorganizacié, szamviteli rend, intézmények kézlizemi
szamlajénak rendezése)

Céltamogatisok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok pénzkezelése 15

Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartds 15
Koltségvetés és beszamolo elGkészitése, kdltségvetédsi koncepcid 15
Leltarfelvételi ivek 8

Onkormadnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzdlogjaira, vasarlasdra, haszonbérletére, vagyonkezel6i jog létesitésére NS
vonatkozé alapiratok, szerzddések, beruhdzasi terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartds

Munkdltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitdsa 5

Szallitolevél 2

HN

15

HN



Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tandcs

15

15

15

i5

Grzésiidé

U622 dayel NS
U623 Kisajatitas, kisajatitdsi kérelmek NS
U624  Vagyonbiztonsdgi rendszer miikddtetése 10
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utdn) 2
U626  Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) i0
ue27 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek . 10
U628 Kdzbeszerzési ligyek (drubeszerzés, .szoigéltatésok megrendelése) 5
U629 Onkorményzati ingatianok fenntartasa, karbantartdsa 5
U630 Gazdasagi program NS
U631 Konyvvizsgaldi jelentések i0
U632  Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztdr alakitasa NS
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A} PENZUGYEK
A.1. Addigazgatdsi ilgyek

Irattdri Meg-
tételszdm Tétel megnevezése (&)
Al01 Adé- és értékbizonyitvényok 8
A102 Adébevételi terv és teljesités 10

Addellenbrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentességi ligyek,
A103 addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és adékivetés, adéhatralék, 15

thifizetés, téves befizetés
AL04 Adddsszesits, valamint a szdmitdgépes éves feldoigozés adattartalmardl

év végén készitett lista
A105 Adézék egyéni torzsadatai (nyilvdntartas) NS
A106 Adék médjara behajtandé kdztartozdsok iratai 10
A107 Vagyoni igazolasok, addigazoldsok 5
A108 Adétartozdsok behajtdsa, végrehajtdsa 10

Lt.

HN



A.2. Egyéb pénziigyek

frattari

tételszam Tétel megnevezédse

A201  Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa
A202  Atmeneti gazdalkoddssal kapcsolatos iratok
A203 Betéti kamatiigyek

A204 Decentralizdlt tdmogatédsok felhaszndldsa
AZ05 Fejlesztési alapterv

Feladatmutatdkhoz kapcsolédé dllami hozzdjdrulds elSirdnyzata,

A206 . . .
visszaigényiés
A207 Feladatmutatd-névekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megdllapltdsa, elengedése (egészsegligyi,
gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatdsi, szocidlis)

A208
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)
A210 Kiilonféle célt pénzalapok, kbzmdifejlesztési hozzédjarulds visszatérités
A211 Pénziigyi szabdlysértések, birsagok

Mez86ri jarulék kivetése
A212

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam Tétel megnevezése

B101 Egészségligyl alapellatds helyzetfelmérése és megszervezése
B102 Egészségiipyi alapelldtds fejlesztésének iratai

B103 Egészségligyi sz(irdvizsgdlatok megszervezése

B104 Iskola-egészségligyi szolgélat szervezése

Korzeti egészségiigyi, hdziorvosi, hizi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védsndi, ligyeleti elldtds megszervezése

8105
8106 Foglatkozas-egészségligyi elldtds megszervezése

8107 Egészségligyi elldtast tdmogatd pélydzatok

B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai

B109 Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositdsi szervvel (lejdrat utdn)

B110 Gyodgyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése

Meg-
drzési idé
{év)

10
10
5

10

10

10

Meg-
Grzési idd
(év)

NS

5

2

NS
NS

10
10
10

10

Lt.

15

i5

15



B111

8112

Bi13

Bl1i4
B115
8116

B117

B118

B119

8120

B121

Bi22

8123

B124

B125

B126

8127

Irattarl

Egészségligyi szolgaltatisok ANTSZ-t6] érkezett engedéiyek (lejdrat utdn) 2

Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel§ észrevételei

Hdziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi,
ligyeleti pdlydzatok, szerzdések {lejérat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés

2

2

Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kizépfoki oktatési intézményekben)5

Jarvanylgyi intézkedések
Koztisztasagi és telepilléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kiiifé1di dllampolgdrok, nem biztositott magyar
allampolgarok lgyei)

Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrél

Térsadalombiztositdsi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznélok, egyéb filiggdségben

szenveddk) kotelezé gondozdsba vétele

Hazi szakdpoldsi szolgalat, jard- és fekvGbeteg-szakellatds, oraszam,
tigyeletek

Bolcs8dék miikbdésével kapesolatos iratok

Gyogyhely, gyodgyfirdSintézmény, kitermelt dsvényviz, gyogyvlz,
gyogyiszap és gyogyforrdstermék torzskdnyvi adatai véltozdsanak
bejelentése

Gydgyiszap és gyégyforrastermék kitermelésének, kezelésének és
forgalmazasanak engedélyezése

Ragcsaldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmdd segltését célzé szolgdltatdsok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

tételszdm Tétel megnevezése

ciol

102

103

C104

10

io

10
75

30

NS

NS

NS

10

Meg-
8rzésiido
(ev)

Személyes gondoskodds korébe tartoz6 alapszolgaltatdsok és szakositott NS

elldtdsi formak megszervezése

Személyes gondoskodds kirébe tartozé alapszolgdltatdst, szakositott

ellatasokat biztosité intézmény vagy véllalkozas miikddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvdntartdsa

NS

Személyes gondoskod4s kérébe tartozé szocialis alapszolgéltatasi ligyek 2

Személyes gondoskodds kdrébe tartozé szakositott ellatast igénybevevik 2

iigyei

15

15

15

15

HN



€105

C106
€107
€108
€109
Cc110
C111
C112
C113
c114
Ci15
Ci16
C117
C118

Ci19

Cci20

Cci21
€122
Ci23
c124
C125
C126

Ciz27

€128

Ci129

€130
Ci131
C132

€133

Személyes gondoskodds kirébe tartozd szocidlis szolgaltatdsokhoz
jovedelemigazolds kiallitdsa

Szocidlis elldtast tAmogaté padlyazatok

Szerzédés a szocidlis feladatok atvailalasardl

Szociglpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos iratok
Szociélis szakért8i bizottsdg miikadésével kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek {sajat ellatasok)
Helyi rendelethen szabalyozott dtmeneti elldtdsok (sajat elldtasok)
Atmeneti segélyezés

Arvizkdrosultak dllami tdmogatasa

Koziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulds
Lakasfenntartdsi tAmogatdési ligyek

Aktiv kordak ellatdsa

Temetési segély

Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa

Szocidlis kblcson egyedi iigyek {lejarat utén)

10

NS

Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatdst segits ellatds, adéssdgesokkentési 5

tdmogatas)
Nyugdijashazi elhelyezés
Koztemetds

Megviltozott munkaképességli doigozék ligyei

Segitséggel 816k érdekvédelme, tdmogatdasa, kozlekedési kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitasa
Gondozdst szlikséglet vizsgalata

Behaijtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl.
gondozdasi dif)

Helyi utazasi timogatds megallapitdsa

.Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsol6dd
szocialis tamogatas

Térshatosagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmadny, igazoldsok)
Kdzgyogyellatasi ligyek {méltdnyossag)
Apolasi dij ligyek {méltdnyossag)

Szocidlis elldtdsra jogosultak nyilvantartasai

5

25
10
io
10

15

30

NS

NS

HN



E) KORNYEZETVEDELMI, £PITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

Meg-
Irattdri y °6 Ciax
) . . Grzési id6
tételszdm Tétel megnevezése Lt.
(év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kbrnyezet- és természetvédelmi hatésdgi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program ‘ NS 15

E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehaijtasa, akcioprogramok 5 -

E105 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 Koérnyezetvédelmi hatdsvizsgdlat tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvdnitasdval kapcsolatos ligyek NS 15

Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek
E108 o , o 5 -
hasznositdsanak, kezelésének ligyel

£109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -

£110 Légszennyezési vizsgdlatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrdsok nyilvdntartasa NS HN
E112 Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fustkod-riadéterv) NS 15
E113 Lakdhelyi kirnyezet dllapotfelmérése NS 15

Szolgéltatd tevékenységet elldté Gzemi épltmény energiahordozé- ésfvagy
Eil14 tizemmodvéltdsra kotelezése, tevékenységének korlétozasa, 10 -
felfiiggesztése, illetbleg feloldasa

E115 Kornyezetvédelmi alappal, célelirdnyzattal kapcsolatos iigyek i0 -

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggs intézkedési terv 30 -
£118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsdtdssal kapesolatos 5 i
gyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési llgyek

Irattiri 2/:55: id6

tételszdm Tétel megnevezése Lt.
(év)

£201 Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése NS 15

£202 Helyi épltészeti 6rokség védetmének biztositdsa (fenntartds, fejlesztés, 10

Brzés, védett épiiletek tdmogatdsa stb.)



Kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos énkorményzati feladatok (pl.
E203 régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasdval dsszefliggésben hirdetmeény 75 -
elthelyezés, mentd feltdrds, elévasarldsi jog gyakorldsa stb.)

E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palydzatok 10 -

E205 Varosrehabilitédcids program NS 15

£206 Varosrehabilitacis palydzatok, megdllapodésok, ehhez kapcsolddd 10 i
operatlv Uigyek

£207 Epltészeti-miszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikodtetd NS 15
onkormanyzatnal) f6épltészi szakmai vélemények, allasfoglalasok

E208  Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal &ltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15

Terliletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, teleplilésfejlesztési
E210 koncepcié, telepiilésfejlesztési stratégia, telepillésszerkezeti terv, helyi NS 15
épitési szabalyzat

E211 El6vasdrlasi jog NS 15
E212  Utépitési és kdzmdvesitési hozzdjarulds NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdsagi eljdrasck 15 -
E214 Vis maior tigyek 5 -
E215 Repiil6terek zajgatlo védovezetének kialakitdsa 10 -
E216 Kiszolgal6 és lakodt céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kételezések NS 15
E218 Teleplilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljards 15 -
€220 Telepiilésképi bejelentési eljdras 15 -
£221 Kozteriilet-alakitds : 15 -
£222 Kézmiinyilvantartds dgyei NS 15

E.3. Epitési ligyek

Meg-
Irattéri " & s
, Grzésiidd
tételszdm Tétel megnevezése
(év)
Bontési-, 8pitési-, Bsszevont-, haszndlathavételi-, fennmaradasi
E301 engedélyezési eljdrdsok, épltésiigyi vagy eljardsi birsdg kiszabdsa, bontasi 15

vagy 4talakitési kotelezettség, végrehajtasi eljards, engedély hatdlyanak
meghosszabbitasa irdnti engedélyezési eljaras
Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésligyl hatdsagi

E302 15 -
engedélyezési eljaras



Epitésiigyl hatosagi tudomasulvételi eljardsok (jogutédlds tudomésul

10 -
vétele, hasznélathavétel tudomasul vétele)

E303

E304 Az orszagos épitési koveteiményektdl vald eltérés engedélyezési efjérasa 10 -

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvényok, igazoldsok, adatkérés,

E305 10 -
30 adatszolgaltatds
E306 Egyéh épitésigyi hatosdgi kitelezési tigyek 10 -
£307 Epltéstigyi hatésagi ellenérzés 10 -
£308 ?ij!tcementtel vagy mas epitdanyag hibaval kapcsolatos hatésagi NS HN
eljarasok
£309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéh észrevételek intézése, 5 i
tajékoztatdsok, szolgdltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommundalis iigyek
Meg-
irattdri « 8 A
X , Orzési idd
téteiszém Tétel megnevezése ) it
(év)
E401 Hulladékleraké-helyek {szildrd, allati eredetdi, folyékony) kijeldiése, NS 15
létesitése, hulladékkezelési szerz8dések, hulladékgazdélkodasi program
E402 Kozcéla drtalmatlanifté telep létesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgaltatds iigyei 15 -
£404 Zoldteriletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodds, széler6ml(i [tesitése NS 15
EAQG Kf)ztemt.atti).k IléFesitése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvintartdsal, NS HN
térképei, Gjbdli haszndlatha vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
£408 Hozzajdrulds temetkezési szolgdltatast végzd gazddlkodo szervezet g i

alapitdsahoz
E409 Hulladékka valt jarm(ivek tigyei, gép]érmfj elszallitasi és értékesitési iigyek 5 -

£A10 Kézmiifejlesztés, ingatlanok kbzmiiellatdsa, kozmlifejlesztési hozzdjarulds NS is

visszafizetésének lgyei
E411 Kozterlileti feldjitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -

Kozteriilet tisztdn tartasa, feligyelete, hulladék ethelyezése, gy(iitése,
E412 szdllitdsa, hulladékartatmatlanitas, huliadékajrahasznositas, 5 -
hulladékgazdalkodasi birsdg tgyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKDZLESI IGAZGATAS
Meg-

Irattri Brzési 146
tételszam Tétel megnevezése (év)



F101

F102
F103
F104

F105

F106
F107

F108

F109

F110

F111

F112
F113
F114
F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121

F122

F123

F124

F125

F126

Fi27

Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak,

valamint forgalmi rendjét meghatdrozé jelzéseinek nyilvantartasa NS
Kozutak, helyi vasutak tisztan tartédsa, sikossag elleni védekezés 2
Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodésok és dijak 5
Kézteriilet-bontasi hozzajarulds 5
Kulterileti kbzat, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5
kitermelési hozzdjarulds

Kiilteriileti kézat, helyi vastt menti fakivagasi és (iltetési hozzajarulds 5
Belteriileti kbz(itkezel6i hozzdjaruldsok 5
Kézaton, helyi vastton torténd épitési munkdkhoz vald hozzdjarulas 2

Vasuti atkelGhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jarddk, kerékparutak, 10

kozutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartdsa
Egyéb kozGtkezelSi hozzdidrulas 1

Utcabltorok, utca névtablak, hdzszamtablak kihelyezése, karbantartésa,
javitasa

RepiilStér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5

Kikdték, {(kbzforgalmi) kompok és révek létesitése NS

Kozforgalm kikotdk, kompok, révek miikddtetése 10
Hidak, aluijardk és felliljdrok létesitése NS

Hidak, aluljarék és felilljarok mikodtetése 10
Hidtorzskdnyv NS

Kozvildgitasi berendezés |étesitése NS

Kozvildgitasi berendezés miikodtetése 10
Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 5

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja | NS
Helyi k6zforgalmu vas(ti tarsasdggal kapcsolatos tgyek 10
Hatésdgi drak megdllapitésa {helyi témegkozlekedés, taxi, vasqt), c

menetrend

Helyi tomegktzlekedési palydzat 10

Postal, tavkozls, elektromos, valamint mds nagyfrekvencids jelet vagy
mellékhatast keltd berendezések étesitése, izemeltetése, rongaldsa, 10
hirk&zlési szabalysértések

Tavkdzlési és egyéb nyomvonaljelleg(i épitmények létesitéséhez vald

hozzajarulas NS

Utellendri szolgélat megszervezése 5

HN

15

15

HN
15

15



F128  Utvonalengedélyek
F129 Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély
F130 Kozlekedési kdrtéritések
F131 Kerékhilincs alkalmazdsanak (igyei
F132 Behajtasi engedélyek
G) VIZUGY! IGAZGATAS
lrattari
tételszam Tétel megnevezése
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelhdritassal kapcsolatos operativ (igyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv
G103 Védmiivek létesitése és fejleszidse
G104  Védmlivek miikdtetése
G105 Patakok, csatorndk araddsai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés
G106 Vizi kzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 vdviz, szennyvizdijak megallapitdsa
G108 Kozmives vizszolgéltatdsi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei
G109 Vizjogi l&tesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély
G110 Ivdviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése

Ivéviz-, szennyvizhdldzat, csapadékesatorna-haldzat {étesitése,
lizemeltetdjének kijelblése

G111
G112 lvéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halbzat lizemeltetése
G113 VizmérShely, tisztitdakna iigyei

G114 Kozkifolydkkal, tlizesapokkal kapcsolatos ligyek.

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és (izemeltetési engedélye

Gilé6 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek

G117 Azonos telken tébb ivovizbekitd vezeték létesitése

G118 Vizikdzmi-haszndlattal kapcsolatos iratok

G119 Vizikbzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzdjaruldssal kapcsolatos iratok
G120  Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa

Gi21 Kozmlife|lesztési tdmogatdshoz kapcsolédd iratok

G122 Talajterhelési ligyek

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tgyek

Meg-
Brzési idd
(év)

5
NS
NS

5

NS
NS
10

5

NS

NS

NS

15

NS

NS
15
NS

15

15

15

15

15

HN

15

15

15

HN



G124 Folyékonyhulladék-bebocsatdsi pontok kijeldlése 15 -
G125 Vizi dllassal kapcsolatos {igyek 2 -
H} ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZET! IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és dllampolgdrsagi ligyek

Meg-
[rattari 2 g «
, , Grzési idd
tételszam Tétel megnevezése
(év)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzékdnyv . NS HN

Anyakdnyv, anyakényvi alapirat, betirendes névimutatd, csalddi jogallas
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett

H102 . . . . . NS N
sziiletések nyilvantartdsa, hazassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi H
kapcsolat |étesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély, felmentés
H103 Nyilvintartds a helyi anyakdnyvvezetdi megbizdsokrol és NS HN

jogosultsdgokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakényvi okirat kiallitdsa irdnti kérelem, belféldi és kilfoldi jogsegély
H104 irdnti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi .
adatszolgéltatds iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakdnyvi

események egyeztetése
H105 Anyakdnyvi Szolgdltatd Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

Allampolgdrsagi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési kérelem,
H106 névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hdzassdgi 5 )
névmodositdsi kérelem 4ttételével kapcsolatos iratok, csalddi események
polgari szertartdsa
Kulfsldén torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettérsi kapcsolat

H107 . x N S C s ; 5 -
létesitéséhez szilkséges tanusitvany kidllitasdval kapcsolatos iratok

H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsdval kapcsolatos iigyek

M —
Irattari o c6 Cagn
, , . Grzési idd
tételszédm Tétel megnevezése Lt.
(év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval 5
kapcsolatos lUgyek
H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos iigyek 15 -
H.3. Vidlasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattdri Meg i
, Orzési idd
tétefszdam Tétel megnevezése (&)

Vdlasztast jegyz6konyvek (szavazdkori és eredményjegyz6kdnyvek) elsd

H301 eredeti példanya

NS #90 nap



Valasztasi jegyz6konyvek (szavazdkori és eredményjegyz6kdnyvek)

H302 masodik eredeti példanya

H303  Szavazokdrok, helyi dnkormdnyzati valasztokeriiletek megéllapitdsa

Valasztasi szervek (valasztdsi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa

304
H és tevékenysége

H305  Vélasztdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelent&ségli ligyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

307
H kérelem, igazolas sth)

H.4. Renddrségi ligyek

Irattari
tételszam Tétel megnevezése

Renddrf6kapitany, rendGrkapitény és renddrérs vezetbje

01
Ha kinevezésének véleményezése, felmentésréi sz6l6 tajékoztatas
H402 Rend&rkapitdnysdg, rend6rérs, korzeti megbizotti dllomds létesitésének,
megsziintetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmold
elfogaddsa
HA04 Egylttm{ikodési szerz8dés a renddri feladatok elldtasanak segitésére,

tdmogatdsara, blinmegelSzési onkorményzati feladatok
H405 Polgar&rség megalakitdsa

Blinmegel6zési és kdzbiztonsdgi bizottsdg létrehozdsaval, miikodésevel

06
Ha kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek

trattédri

tételszdm Tétel megnevezése

H501 Fenntartdsi, fejlesztési és miikédési tigyek

H502 Onkéntes tiizoltdsag alapitasdval, m(ikbdésével kapcsolatos iratok
H503 Téiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei

H504 Tlzvédelmi kitelezettség megallapitasa

H505  Tiizolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

Onkéntes tlizoltd jovedeimének megtéritése, kar megtéritése,

H506 | srtalanités

Vélasztéjogosultsag nyilvantartasdval kapcsolatos ligyek (kifogds, felvételi

NS 5
NS 15
NS i5
5 -
NS 15

5 -
Meg-

Brzési idd
(év)

10 -

10 -

NS 15

NS 15

Meg-

Brzési idd

(év)
10 -
NS 15
s -
NS 15

10 -



Készenléti szolgdlatot, tizoltas irdnyitdsét ellato tagok részére élet- és
balesetbiztositds megkotése

H507
+508 Tlzvédelmi kbtelezettség megsértése miatti tevékenységtfl eltiltds
H509 Lakossag tiizvédelmi felvildgositasa
H510  Eves beszamold elfogadasa
H.6. Menedékfogi tigyek

Irattdri
tételszdm Tétel megnevezése
H601 Egylttm(ikodés a menekiltiigyi szervekkel

H.7. lgazsdagligyi igazgatds

Irattari

) Tétel megnevezése
tételszam

H701 Birdsagi Ginckok jelolése, megvalasztasa és visszahlvdsa
H702 Birtokvédelmi ligyek

Valldsi koz6sség tulajdondban lévd ingatlanok tulajdoni helyzetének

H7033 ;
rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utdn}

H705 Kézalapitvany tétrehozésa

H.8. Egyéb igazgatdsi ligyek

Irattari
tételszdm Tétel megnevezése

Cimerhasznélat, névhaszndlat, turisztikai logé engedélyezése, zészl6
{lobogd) kitlizéséve] kapcsolatos iratok

H301
H802 Hagyatéki Ugyek

H803 Hatdsagi bizonyitvédnyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgdltatas
H804 Jelzélogiigyek {lejarat utan)

H805 Kozigazgatdsi birsag

Tlizszerészeti mentesités, fel nem robhant lovedékek, rendkiviii

6
H8o események (bombariadé sth.) bejelentése, helyszini mentesitése

H807 Taldlt targyak lgyel

H808 Utcanévvialtozdsok, hazszamrendezés

Meg-
Brzdsi id6
(€v)

i5 -

Meg-
frzési ido Lt,
(ev)

5 -

5 -

NS 15

NS 15

Meg-
Srzési idd
(év)

NS HN

NS 15



H&09 Ingatlanforgalom {elidegenitési tilalom elrendelése, tirlése} 5 -
H810 Tolmdcs és szakfordité igazolvény kiadésa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartés NS HN

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajénlat, haszonbérlet is)

12 2 -
H8 kifliggesztésérdl igazolds
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
814 Ingatlankdzvetitsi, ingatlanvagyon-értékel§ és kozvetitdi névjegyzék NS HN

vezetése

HE1S Kbzilzemi fogyasztok szerz8déséhez kapcsolodo tigyek (szerz6déskotés, - . )
szegés sth.)

H816 T(izijaték engedélyezése 2 -

817 2012. dprilis 15. el6tt elkbvetett szabalysértések végrehajtassal .
kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

M -

Irattdri h o8 -
. . Grzésiidé

tételszam Tétel megnevezése

(év)
1101 Onkormanyzati bérlakdsra vardék ligyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bériakdsok nyilvantartasa NS HN
1103 logcim nélkiili lakashasznalat 5 -

Lakadsbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejérat utdn),
1104 . . ix ) > -
lakésbérleti szerz8dés megsziinése

1105 Lakds- és helyiséghérleti dijtartozas 5 -
1106 Téarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15

1107 Térsashdz-feltjitdsi ligyek és tarsashdz-felljitdsi palydzatok, tarsashdzak 10
operatly ligyei

Helyiség-, gardzshérleti, -elidegenité'si szerz8dés, helyiséggazdalkodasi
1108 . . 5 -
Ugyek (lejarat utdn)

Els8 lakdshoz jutds, lakdsépités, lakasvasdrlds, egyéb lakdscéli tdmogatds
1109 - . . 15 -
egyedi Ggyek (lejdrat utan)

1110 Lakasfeldjitasi, karbantartdsi tamogatds 15 -

Lakdscéld allami tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok {ingatlan-
1111 nyilvéntartdsba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, NS 15
torlése, dintésekrd| és intézkedésekrdl adatszolgdltatas sth.)

1112 Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -



Irattari Meg-
tételszdm Tétel megnevezése (&)
J101 Sziilé adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvintartdsa NS
Gyamhatdsdgi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése
J102 , . NS
{éves értékelds)
Ji03 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS
1105 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatas 2
1107 Személyes gondoskodds kirébe tartozd gyermekvédelmi szakelldtasok 5
J108 Ovodaztatasi tamogatas megéllapitésa 5
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS
J110 Haimozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott igazolasek 5
112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(sits lakossdgi vagy jelz6rendszeri
jelzések
Mds hatdsdg megkeresésére készitett kdrnyezettanulmdényok, egyéb
J113 , . 2
tarshatdsagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75
K) IPARI IGAZGATAS
Irattéri Meg-
tételszam Tétel megnevezése
(év)
Atomerémli, veszélyes ipari (izemek biztonsagi, veszélyességi tvezetének
K101 75
megdllapftdsa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS
K103 Fildalatti taroldtérségek nyllvantartasa NS
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
K105 folytatdsanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kététt 10
tevékenységek folytatdsénak ellenSrzése és annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskateles tevékenységek, nyilvintartdsa NS

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Grzési idd

HN

i5

HN

drzési idd

15
HN
15

15



K107 Térzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -

L} KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

. Meg-

lrattari 2 "

, , drzési idd
tételszam Tétel megnevezése

(év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
1103 Turisztikai hivatal m{ikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé operativ 10
{igyek

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témdja palydzatok 10 -

Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkozok telepitése,
L106 \ ) 2 -
fejlesztése, karbantartasa

Széllashely-lizemeitetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatasanak
L107 , . s L 10 -
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

1108 Széllashelyek, szdlldshely-szolgdltatok nyilvantartisa NS HN
Nem uzleti célt kdzdsségi, szabadidds szallashely szolgaitatas végzésének

L109 bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak ellenérzése és annak 10 -
jogkovetkezményei

L110 Nem (izleti célt kbzOsségi, szabadidds szélldshelyek nyilvantartdsa NS HN

Vasdr, piac rendezésének engedélyezése, bevasariékdzpont
L1111 lizemeltetésének bejelentése, adatvdltozdsok bejelentése, tevékenység 10 -
folytatasdanak eliendrzése és annak jogkdvetkezményei

L112 Vasdr, piac és bevasaridkdzpontok nyilvintartésa NS HN

Mikbdési engedély kiteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
engedélyezése, bejelentéskiteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak

Li13 bejelentése, zenés, tdncos rendezvények rendezvénytartdsi 10 -
engedélyezése, adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsdnak
ellenérzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kitott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartdsa,

Li14 S HN
miikddési engedéllyel rendelkezd lizletek nyilvdntartdsa N
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok

L1458 kidltitasa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajérulds megadésa; 10

szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasdnak tengedése
targyaban 6nkormdnyzat egyetértése koncesszios pdlyazat kiirdsdhoz

L116 Vasarldi panasz 2 -



L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos {igyek 5
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- £S NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszdm Tétel megnevezése (év)
M101  Allategészségiigyi ellstassal kapcsolatos ligyek 5
Allati hulladékgy(ijts hellyel, gy(ijt6-atraké teleppel (gyepmesteri
M102  teleppel), kedvteléshdl tartott dllatok kegyeleti temetéjével kapcsolatos 10
iratok
M103  Alfatorvosi kdrzetek alakitdsa 10
M104  Allatszailitas és marhalevél kezelés 2
M105  Allattartdsi, &llatvédelmi tigyek 5
M106  Allattarték és allatdllomény nyilvantartdsa NS
M107  Marhalevél nyilvantartés NS
M108  Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10
M109  Arutermel iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5
M110  Belterlleti névényvédelem és ellendrzése 10
Mi11 Parlagfi elleni védekezés 5
M112 Boraszati hatoségi lgyek 5
M113 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerldnccal, élelmiszerbiztonsaggal 15
Osszefliggd intézkedések, veszélyes kartevék elleni védekezés
M114  Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5
M115  Méhészek és méhvéindorlds nyilvintartasa NS
M116  Mezei 8rszolgélattal kapcsolatos ligyek megszervezése i5
M117  Nyilvantartds az drutermel$ sz616 és gyiimélcs telepitésérél, kivagasarél NS
M118 Fds széra és cserje kivagdsi bejelentések, engedélyek, kizteriileti fa- és
cserjepdtlas
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2
M120  Haldszati jogok gyakorldsa {holtdgak, banyatavak) 15
M121  Vadaszteriileti résztulajdonosok kbzos képviseleti tigyei i0
M122  Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5
M123  Allami tulajdond faldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS

Orzési idd

HN
HN

HN

HN

15




M124  Belteriileti és kiilter(ileti hatdrvonalak megallapitdsa
M125  Foldkiadd hizottsag, birtokhasznositdsi bizottsag iratai

Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, megviltoztatasdval

M126
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Mvelési dgviltozasok

M128  Térképészeti hatdrkiigazitds

M129

iratok
M130 Ujrahasznositésra alkalmass4 tett teriilet Snkormdnyzati tulajdonba
vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari

tételszam Tétel megnevezése

N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatdsi terv, kizhaszni, kizcél foglalkoztatds szervezése,

102
N1o dlldshelyek, kizérdekii munkdval kapesolatos operativ (igyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari

tételszam Tétel megnevezése

Kézoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenifségi Intézkedési

P101
terv

Pi02 Kozoktatdsi intézmények jegyzéke

P103 Nevelési és pedagdgia program, minéségirdnyitdsi program
P104 tskolaszék alakitdsa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszéki tigyek
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcsidékkel kapcsolatos iratok

Altalanos iskoldkkal és alapfokii miivészetoktatasi intézményekkel

106
P kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

108
P iratok

109
P kapcsolatos iratok

pP110 Diakotthonokkat és koltégiumokkal kapcsolatos iratok

P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos iratok

Termofold elévasarlasi és elGhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos £

Kozépiskolakkal (gimndziumokkal és szakkdzépiskolakkal} kapcsolatos

Gyégypedagdgiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatdsi intézménnyel

NS 15
NS 15
NS 15
10 -

NS 15

NS 15

Meg-
drzési idd
(év)

NS 15

Meg-
Srzdsi id6
{év)

NS 15

NS 15
NS i5
NS 15

i5 -
15 -

15 -



P112
P113

P114

P115

P116
P117
p118
P119
P120
P121
Pi22
P123
P124
P125
P126

P127

P128

P129

P130

P131
P132

P133

P134

P135
P136
P137

P138

Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése
Bizonyitvdnymdsodlatok kigllitdsa
Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi igyek

Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget tandsité vizsgilat,
szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi kérelem
Iskolai, dvodai felvételi eljards szervezése

Kotelezé felvételt biztosité iskola kijelsiése

Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatdsra koteles tanulok nyilvantartdsa
Pedagdgus igazolvany ligyek

Kozoktatasi, kulturdlis megallapodasok

Integralt oktatds sordn keletkezd iratok

Tanuléi jogviszony igazoldsa

Kdzoktatasi Informdcids Rendszer igyei

FelnSttoktatdssal kapcsolatos ligyek

Kézmlivel6dési Tandcs ligyei

Levéitdri és muzealis értékek kizgylijteményi megfrzése, rendelkezési
jog gyakorldsa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi bnkormanyzat &ltal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturélis,
mivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, m(ikodéssel
kapcsolatos egyéh (igyek

Miivészeti ligyek
Intézményi vezetGk munkakor dtadés-atvétele
Intézmények beruhdzdsdval, feltijitasdval kapcsolatos iratok

Helyi 6nkormanyzat dital mikodtetett kulturdlis intézmények
(kdzmdvelddési, kézgyljteményi intézmények, mizeumok, konyvtérak,
levéltarak) Iétesitésének és kizisségi szinterek biztositasénak iratai

A kézm(ivel§déssel kapcsolatos operativ (igyek iratai
Nyilvdnos konyvtéri elidtds biztositdsaval kapcsolatos iratok
Régészetl jelentdségli foldterilet védetté nyilvanitasa

Miemléki és épitészeti értékek felkutatdsa

10

NS

NS

15

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS
NS

HN

15

15

15

15

15

15

15

15




P139 Sfobrok, mﬂv.észa ?Ifmtasok, emiékmdvek, emléktablak 4llitisa, NS 1s
Gjradliftasa, kialakitdsa

Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmdvek, emléktdblak, helyi épitészeti
P140 10 -
értékek védelme, fenntartdsa

Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, m{ivészeti targy palydzatok, tdmogatasok,

141 i -
P14 dsztondijak 0
pl142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
irattari !:deg—. -
) drzésiidd
tételszam Tétel megnevezése
(év)
R104 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatdsa, palyézatok, 10
szponzori szerzGdések
Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé
R102 . s 10 -
adatszolgaltatasokkal ésszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ igyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatds
Irattdri Meg I
. . Grzési idd
tételszam Tétel megnevezése (év) t.

X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kbtelezettségéhez tartozd iigyek 2 -
X102 Hadkdtelesek sorozdsdval kapcsolatos iigyek 2 -

Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartdsahoz kapcsolédd
X103 5 ]
adatszolgdltatds _

X104 Meghagyassal kapcsolatos igyek 3 -

Gazdaségi és anyagi szolgaltatasok elSkészitésével, elrendelésével,

105
*10 kartalanitdssal kapcsolatos Ugyek

A NATO Vilsdgreagdldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unié valsdgkezelési
X106 mechanizmusaival 6sszhangban &ll6 nemzeti intézkedési rendszerrel 30 -
kapcsolatos ligyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi céll teriilet-elGkészitési iigyek 5 -

X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céll felkészitésének iigyei 30 -



X110 Befogadd Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos ligyek

Honvédelemi szempontbol 1étfontossagd {kritikus) infrastruktiira

111
X védelmével kapcsolatos ligyek

Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos
lgyek

X112
X113 Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok
X114 Felkészitések, gyakorlatok

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek

X116 Lakossdg tdjékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatdsdval kapesolatos
iratok

X117
X118 Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok
X.2, Katasztréfavédelmi igazgatds

irattdri
tételszam Tétel meghevezése

X201 Eletvédelmi létesitmények {6vShely) kijelblése

X202  Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa

X203  Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa

X204 Rendkiviili intézkedések

X205 Polgdri védelmi terv

X206 Polgari védelmi szervezet létrehozésa (teriileti, telepGiési, munkahelyi is)
X207 Polgéri védelmi felkészitési kdveteimények

X208 Polgdri védelmi készletgazddlkodasi tigyek

X209 Polgdri védelmi személyi dllomany nyilvantartdsa

X210 Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aléli méntesség igazoldsa
X211 Polgdri védelmi ligyeleti és jelentési feladatok

X212 Onkéntesek nyilvntartdsa

X213 Katasztréfavédelmi terv

X214 Katasztréfariasztds efrendelése és végrehajtdsa

X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok

X216 Veszélyelhdritasi terv

Gazdasagi-anyagl szolgéitatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése,

X217
szolgditatds elrendelése, dtadds-atvételi jegyzékinyv, kartalanitds

30 -

30 -

30 -

Meg-
drzési id6
{év)

NS HN
10 -
10 -
NS HN
NS HN
NS HN
10 -
10 -
30 -
10 -
10 -
30 -
NS HN
NS HN
10 -
NS HN

NS HN



e,

X218
X219
X220

X221

X222

X223
X224
X225
X226

X227

X228

X229
X230
X231

X232

Irattari

Termelési, ellatasi és szolgdltatdsi kitelezettségre vonatkozd szerzGdés

Védelmi bizottsagok iratal
Visszamaradé készletek
Helyredllitasi és Gjjaépitési ligyek

Veszélyes iparl (izemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tdjékoztaté kiadvanyok
készltésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok elldtdsa

Egyéni véddeszkbzokkel tiriénd ellitasi feladatok

Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra védelme
A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, hefogaddssal kapcsolatos
iratok

Menekiittek elhelyezésével és ellatdsdval kapcsolatos feladatok
Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyijtds
Lakosség tdjékoztatdsa

X.3. Fegyveres biztonsdgi Grséy

tételszam Tétel megnevezése

X301

X302

Fegyveres biztonsagi 6rség [étrehozdsa, mlikodietése, megsziintetése

Rendészeti iigyek

NS
NS
10

NS

NS

10
10
10
30

30

NS

30
30
10
10

Meg-
Grzési idé
{év)

15
2

HN

i5

i5

HN



