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A Tharosberényi K&z6s Onkorményzati Hivatal a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVIL torvény alapjan készitett, a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616, tobbszér modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokr6l, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVIL
térvényben biztositott jogkdromben eljirva a Tharosberényi Kozos Onkorményzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak 2022.01.01 - jével torténd bevezetésével egyetértek, az egyedi szabalyzatot
engedélyezem.
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1. AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az Ugyiraton (f6 szamon) belil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasira szolgilo
folyamatos, ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam. A kezdéirat az l-es alszamot kapja.

Archivalias: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapa iratok és az adatbdzisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon térténd biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdginak dokumentdlt 4truhazésa.
Atadékdnyv: az 4tadds (Atvétel) igazoldsara szolgald dokumentum.

Atmeneti irattar: a szerv altal az iktatShelyhez kapesolodéan kialakitott olyan irattér, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idotartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adéas el6tti 6rzése
torténik.

Beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkezd papiralapti vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli Gsszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben és az
eléado6i iven egyarant jel6lni kell,

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatillomanyaik, valamint elekironikus
dokumentumok hosszii tavi biztonsadgos ¢és olvashatésagat biztositdé megbrzése elektronikus
adathordozon.

Elektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az  érkeztetési informacidk  rogzitését, meglrzését és
visszakereshet8ségét biztositja,

Elektronikus iktatékdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas
egylittese, amely az iktatisi informéaciok rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshetGségét
biztositja,

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Nitjan torténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattri anyag meghatdrozott idStartamn
elektronikus Srzése torténik.

Elekironikus kiildemény: az elekironikus uton beérkezett, clektronikus iratnak nem mindsiils
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezé, s a
kiilon jogszabilyban meghatirozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategytittest.

Elektronikus tdjékoztatas: az informécidés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
torvény szerint el6irt elektronikus kézzétételi kotelezettség.

Elektronikus iigyintézés: a kbzigazgatast hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalinos szabalyairdl szold
torvény szerinti elektronikus ligyintézés.

Elektronikus visszaigazolids: olyan- kiadmanynak nem mingsiilé- elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilon
jogszabéilyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildgjét.

Eléadéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaci6kat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezf, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az elSad6i iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1&v6 iratokb6l nem allapithaté meg egyértelmien.

El6addi iven belill az iratokat sorszam (alszam) szerint csSkken$ sorrendben kell tarolni Oigy, hogy a



legfelso lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.
Eléirat: az egy ligyiraton belill egy ugylratdarabot kozvetleniil megel6z4 masik {igyiratdarab.

Expedidlds: az irat kézbesitésének eldkésmtese tigyintéz8i vagy vezetSi utasitas alapjan a kuldemeny-
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjénak, fajtijanak, a kézbesités és a kiildés modjanak és
idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszedllitisa.

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és nyilvantartisba vétele.

Fészam: fOszam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositdsira szolgald folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonosito.

Tharosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal: Jelen szabélyzat és az Tharosberényi Kézos
Onkormanyzatl Hivatal Szervezési és Miikodési Szabalyzata értelmében, az Tharos Kozségi
Onkormanyzatanak, Iharosberény Kozség Onkorményzatinak, Inke Kozség Onkormanyzatanak,
Poganyszentpéter Kozség Onkormanyzatanak  Képviselé-testilletének  dontése alapjan, az
Onkorményzatok miikddésére, a polgarmester, a jegyzé feladat és hataskorébe tartozd iigyek dontésre
vald elSkészitésére, azok végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatdsara fenntartott, Snalldan mik6do
és gazdalkodd szerv.

Iktatds: az irat iktatészdmmal t6rténd nyilvantartisba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSen.

IktatészAm: az iktatando irat egyedi azonositoja, mellyel az irat keletkeztetdje latja el az iratot.

Irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendS rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy bérmilyen mds adathordozén. Az elektronikus iktatorendszerben nyilvantartisba vett
dokumentum,

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisit, rendszerezését és a selejtezhetGség szempontjabol
torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és bizionsdgos megrzését, haszndlatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasit egylittesen magéba foglalo tevékenység.

Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignélasra jogosult, Ggyintéz8, iigykezelds.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e szabélyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat timogatja, fiiggetlentil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is elldt.

Irattir: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és milkddtetett fizikai térold helyiség.

Irattpri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
meglrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Osszessége. A szerv mitkddése sordn keletkezett,
vagy hozzi érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag részévé, ha atmeneti vagy végleges
megdrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd iddre.

Irattéri Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezd filiggeléke, az iratok rendszerczésének és a
selejtezhetGség szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kbzfeladatot ellaté szerv
feladat €s hatiskéréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a
kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megSrzésének iddtartamét, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelSen kialakitott



legkisebb - egyéni irattéri Srzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak.

Irattiri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozoti, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtiba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositisat meghatarozo, az irattéri tervben elfoglalt
helytiknek megfelelé azonosito.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iligykezel6nek sz616

vezetdi vagy ligyintéz0i utasitisok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan t6rténd eljuttatésa
a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozésra jogosult részér6! hiteles alairdssal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozds: a végleges iigyiratnak az arra jogosult altal torténd aldirisa.
Kiadmanyoz6: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: a szerv irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adis el6tti, valamint a
maradando értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba atadasra nem keriil iratok Grzésére szolgald irattér, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas Witjan tSrténd biztositast is.

Kildemény: papir alapl irat vagy tirgy, tovébba elektronikus irat - kivéve a rekl4manyag,
sajtotermeék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzé tartozé listan vagy
egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel 14ttak el.

Levéltir: a maradando értéki iratok tartés meglrzésének, levéltari feldolgozasanak rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositisa céljabol létesitett intézmény.

Levéltirba adas: a lejart irattdri 6rzési idejii, maradandé értéki iratok teljes és lezért évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés, a torténelmi mult kutatiséhoz,
megismeréséhez, illetbleg a kdzfeladatok folyamatos ellitésthoz, az 4llampolgéri jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazé irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratr6l szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattardban Srizni kell, lejartat kdvetéen az irat
selejtezésre vagy levéltari dtadasra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitasdnak lehetéségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol - elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol,

Papir alapa érkezteté komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartasha vétele megtorténik.

Papir alapi iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Savmentes dobez: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol készitett



taroldeszkoz.



Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattiri anyagb6l és megsemmisitésre
torténd elGkészitése.

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsolisa, amelynek kivetkeztében az Osszekapesolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetSek.,

Szignalas: az lgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd kijelolése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetfségének biztositasaval
is.

Utdirat: az egy tigyiraton beliil egy iigyiratdarabot kdzvetlenill koveté masik iigyiratdarab.
Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az gy elbaddja, aki az tigyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezel: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tharosberényi Koz6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) egyedi iratkezelési szabdlyzata
(a tovabbiakban: Iratkezelési Szabélyzat) a kbziratokrol, a kézlevéltarakré! és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz916, tobbszor médositott 335/2005. (XIL 29.) Korm.
rendelet, az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarél sz6l6 78/2012. (XIL. 28.)
BM rendelet, a Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével,
MNL Somogy Megyei Levéltara és a Somogy Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatilya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, oda érkez, illetve onnan
kimen6 valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletéte és résztvevéjére. Az Iratkezelési
Szabélyzat hatalya kiterjed az Hivatalt miikddtetS testilletekre &s bizottsdgokra, az e testiiletek
altal keletkeztetett iratokra,

Az Iratkezelési Szabilyzat rendelkezéseit a minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérs! sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mikddesének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz616 90/2010. (I111.26.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni,

Az iratkezelés szabdlyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartisit, segédletekkel ellatasat, irattirazasat, selejtezését és levéltarba torténd Ataddsat
szabalyozza,

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatérozni azokat az
elbirasokat, amelyek biztositjak a papiralap és az elektronikus iigyiratok egységének megSrzését,
kezelhetségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést,

Jelen Iratkezelési Szabélyzat 1. mellékletét képezi az Snkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiaddsardl rendelkezé 78/2012. (XI1, 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban és az egyes munkakéri leirasokban hatérozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiged
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, és kijeldli az iratkezelés feligyeletét ellatd
vezetot.

A Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelSen
osztott szervezettel latja el, melynek keretében az érkeztetés kozpontilag, az iktatds osztott
iktatassal torténik.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
tertiletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptéri év kezdetén az MNL Somogy
Megyei Leveéltaranak és a Somogy Megyei Korményhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes es szabalyszerli iratkezelési gyakorlat éltaldnos feliigyeletét a Hivatal jegyzdije
feligyeli.

A jegyzd kozvetlenill felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti,
miikddési és ligyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok jogszerfi, szakszerli, és biztonsigos megdrzésére, kezelésére alkalmas
irattar kialakitasdért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.
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A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

. az iratkezelési szabalyzat elkészitésérSl, évenkénti feliilvizsgalatirol, szikség szerinti
mddositasarol, az illetékes kbzlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

. az iratok szakszerli és biztonsdgos meglOrzésére alkalmas ASP iratkezels szofiver
felhasznalék altal t6rténé tizemeltetésérsl,

) az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatirozdsardl, az iratkezelési szabélyzat
végrehajtasanak  rendszeres  ellendrzésérSl,  intézkedik a  szabdlytalansagok
megsziintetésérdl, az iratkezelést végz6, vagy azért felel§s személyek szakmai képzésérdl
és tovabbképzésérol, a szabalyzatban foglaltak végrehajtasinak ellendrzésérél,

. az Iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szémitéstechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasardl,

¢  az iratok szakszerii és biztonsigos megbrzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezel
rendszer mitkodéséhez sziikséges informatikai kérnyezet kialakitasarol,

¢  Tenant adminisztratorként gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé
név- ¢s cimtaraknak a naprakészen tartasarol,

. az elekironikus iktatdsi rendszer megfelelé dokumentaltsagirél, a hivatalos és személyes
elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérél,

. az elektronikus iktatékdnyvek megnyitasarol és lezarasarol az ASP iratkezeld szoftverben.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezeld szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentélni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése a jegyz6 altal kijelslt tigyintéz6 feladata.

A jogosultsigi bedllitast igazold dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.

3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1.

3.2.

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat - &s hataskorébe tartozo tigyek intézésének atiekinthetSsége érdekében az azonos
ugyre - egy adott (egyedi) tirgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tibb fizisban intézett ligyek egyes fézisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (tigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapl ligyirat fizikai egyiitt kezelése az ¢l8addi ivben torténik. Az elBaddi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamq irat a legfelsd.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé {igyiratdarabok nyilvéntartisat {igyirattérkép segitségével az
ASP elektronikus iratkezel$ szoftver biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az Hivatal
irattari anyagaba tartozd egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari terv alapjan
kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitissal ellatott iigyiratokat az irattirban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell ethelyezni.

Az iratok nyilvantartésa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz szitkséges,
és az ligy intézésére vonatkozo6 legfontosabb adatok régzitésével, az e célra rendszeresitett ASP
iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.
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Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvéielét minden esetben tgy kell végezni, hogy
egyérielmilen bizonyithaté legyen az atadé, stvevs személye, az atadds idSpontja és médja.

Az iratok nyilvintartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhet, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kitlon helyiséget kell kijellni, illet6leg a helyiséget tgy kell kialakitani, hogy az
iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten tSrténjen.

A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkort6] fiiggden a jegyz6 hatdrozza
meg a kulcsok tarolasinak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
Jegyz0, kiildén utasitasban, elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat, illetve ezen dobozok és az
abban 6rzott kulcsok hasznalati rend;jét.

A Hivatal iraftéri anyaga hasznlhaté belsS ligyviteli célbdl és kills§ szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznéilat modjai; betekintés, kélcsonzés, mésolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzi, amelyekre
munkakdriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyzd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozisirél a jegyzé minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének és a 2011, évi CXIL térvény az informécids
dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadségrol (tovabbiakban: Infotv.) kévetelményeire - kell
meghatirozni:

¢ a munkahelyr8l kivihetd iratok korét,

¢ akivitel engedélyezésének madjat,

e az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasénak id6tartamat,
e az irat vissza-hozatalanak id&pontjat.

Az lgyintéz0k és ligykezel6k fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és képviselGjének a rd vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést Ggy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrd! térténdé elektronikus masolatkészités sordn a méasolatkészit6
biztositja a papiralapa dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kivetGen az elekironikus masolaton tett médositds
érzékelhet legyen.

A betekintéseket, kolcsdnzéseket, mdsolatok készitését utélagosan is ellendrizhets médon,
papiralapon és az elektronikus iratkezels rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

»3ajat kezii felbontasral",

,.Mas szervnek nem adhaté at!",
»Nem masolhato!”,

. Kivonat nem készithets!",
»Elolvasds utan visszakiildends!",
,»Zart boritékban taroland6!"
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(a kezelésére vonatkozé utasitisok megjelolésével), valamint mas, az adathordozé sajatossigatol
fliggo egyéb sziikséges utasitds,

A kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kdzérdek adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrél.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az utélagos médositas
lehet8ségét, a meglrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivélojanak egyértelmii azonosithatéségit,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet8ségét (olvashatosigat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy megsemmisités
ellen.

Az ASP iratkezeld szoftver elemeir6l (alkalmazésok, adatok, operécids rendszer és kémyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjik azok
helyreallitasat.

Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie,
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplozni kell.

Az ASP iratkezel szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének naplozasardl.
Ugyiratok iktatasi szabélyai az elektronikus iktatérendszer {izemzavara esetén

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezel6k szAmara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb Oran Keresztiil
akadalyba iitkdzik.

A ,stirgds", ,,azonnal", ,,soron kivill" jeloléssel ellatott- mind a bejovs, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben L-t61 kezd6d6 iktatszammal erre a célra, a
hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel ellatott papiralapi
iktat6konyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovibba a megkiilonboztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatisa meghaladja a 24 érat.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ" egyedi
azonositési jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2022/0Z). Az ,UZ" egyedi azonosité jeldléssel
ellatott papiralapa  iktatékdnyvek beszerzésér8l és nyilvantartasardl, valamint az UZ
iktatokényvek, egyéb azonositék nyilvantartisirl az iratkezelés felligyeletét ellaté vezet
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokdnyv 'Megjegyzés' rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetGen minden iigyiratot, a Hivatal iktatérendszerbe &t kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolesondsen hivatkozott iktatészimokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatékényvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot
kovetd aldhtizdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetSen aldirassal és a szervezeti
egység korbélyegz6jének lenyomatival kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell
zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezéras 4tl6s vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni,
hogy mely iktatoszammal zérul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokdnyv lezarasat ugy,
mint a megnyitasit a jegyzd aldirdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesfti. Az tizemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktuadlis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapi iktatokényvben ceruzdval irni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
szigordan tilos.



Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist minden esetben keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1.

4.2,

A kitldemények atvétele

A kildemény atvételére:

a polgarmester nevére sz6lo kildemény esetében, az érintett Polgdlmester, a Hivatal jegyz6je,
aljegyzdje,

a Hivatal esetében a jegyz6, aljegyzl tovabba a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &llo,
munkakdri leirdsaban erre felhatalmazott anyakdnyvi és igazgatasi Uigyintéz8i munkakért betslts
személy jogosult.

Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Utjan nydjtja be, az iratot atvevd alkalmazott az
atvétel tényérdl az ASP iratkezel6 szoftver altal generélt elismervényt ad.

Munkaid6n til érkezett kiilldemények atvételére a polgirmester, a jegyzd, aljegyzé tovabba a
Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6, munkakdri leirasaban erre felhatalmazott anyakdnyvi
¢s igazgatasi iigyintézé munkakdrét betoltd személy jogosult.

Az ligytélkapun at érkezett killdeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az atvev6 automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atveételét igazolé és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazoldst (atvételi

nyugtat).

Az atvétel idSpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,azonnal" és ,siirg8s" jelzésli hatdsagi
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjeldlni. A kildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontésért felells szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

¢ 2 cfmzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
* a kézbesit6 okminyon és a killdeményen 1év8 azonositd jel megegyezbségét, az iratot
tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kitldeni a feladénak,

Amennyiben a feladé nem Aéllapithaté meg, a kiildeményt irattirozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sértilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalménak meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy mellékleteked] a
kiild§ szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére,

Nem kdteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mér érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiilld6ts1.

A kiildemények felbontasa

a polgarmester nevére szolé kiildemény esetében, az érintett Polgalmester, a Hivatal jegyzje,
aljegyzdje,

a Hivatalhoz érkezett killdemények bontasira a jegyz8 és aljegyzd jogosult.

A bontott iratok érkeztetd-bélyegzivel torténd ellatdsdra a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban
all6, a munkakori leirdsaban erre felhatalmazott igyintézé, mint ligykezels jogosult.
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Felbontis nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani: a mindsitett iratokat, az ,s.k."
felbontasra, a képviseldk, nem képvisel§ bizottsagi tagok, a nemzetiségi dnkormanyzat és tagjai
nevére sz010 kiildeményeket, azokat, amelyek egyébként névre sz6léak és megéllapithatéan
maganjelleglick.

A felbontés nélkiil atvett kiilldemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos killdemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esctlegesen felmeriild problémék tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6adéi {ven - a
keltezés pontos megjeldlésével - rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithaté
meg, ugy a kildét az érkezéstdl szdmitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
ériclmezhetetienségér6l, és az Hivatal 4ltal hasznalt elektronikus UGton torténd fogadas
szabdlyairdl.

llyen esetben az érkezés id6pontjanak az Hivatal 4ltal is értelmezhetd kiildemény megérkezését
kell tekinteni,

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében
- a pénzkezeléssel megbizott, a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, 2 munkakéri lefrasaban
erre felhatalmazott tigyintézének atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtisinak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megailapithaté legyen. Papiralap
irat esetében a benyijtds idSpontjdnak megillapitisa a boriték csatolasival is biztosithatd.
Elektronikus uton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezel§ szoftver Aaltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott id6pont az irdnyado.

A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, ri kell vezetni a felbonté nevét, majd a
killdeményt a felvett jegyzSkonyvvel egylitt siirgSsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét - mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult 14t - értesiteni kell a betekintésrSl. (A felbonté a kézbesit6kdnyvben
az atvétel és a felbontis tényét kiteles rogziteni az 4tvétel ddtumanak megjeldlésével.)

A kiildemény borftékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.
A kildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus kiildemény Aatvételét érkeztet§ nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdlisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés ddtumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény
postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvéntartasba vétele,

Az érkeztetés nyilvantartasa - fiiggetleniil az irat adathordozdjatél - az ASP iratkezel6 szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszim évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatis esetén az érkeztetés kiilon érkezietd
kényvben torténik.

Az elektronikus killdeményeket a Hivatal kézponti, az ASP iratkezel8 szoftverben integralt e~ mail
cimen keresztlil lehet fogadni. A papir alapi iratokkal torténd egyiitt kezelésitket az ASP
iratkezel§ szoftver biztositja.

A nem a kdzponti e-mail cimre érkez§ hivatalos elektronikus killdeményeket az figyintézdk
kdtelesek tovabbitani az ASP iratkezel$ szoftverben integralt e- mail cimre.



4.4. Az igyintézé kijelslése (szignalas)

4.5.

4.6.

Az érkezett ligyiratok szignaldsara a polgarmester, jegyz0 és az aljegyz6 jogosult. A szignélési
jogosultsdgot dtmeneti vagy tartds idStartamra a jegyz§ irdsban atruhazhatja.

Automatikus szignalas valésithaté meg abban az esetben, ha az ASP iratkezel$ szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignildsi jegyzéket évente kotelezBen felil kell vizsgilni. Az tgyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezets az automatikus szignalast feliilbirilhatja és
modosithatja.

Az irat szignalasira jogosult,

kijeloli az Tigyintéz6t (személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignélds
idejének megjeldlésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az iiggyel és az {igyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezel6 szoftverben és/vagy az el6addi fven kell
rogziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkez6, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabdly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani.

A Hivatalban dolgoz6 iigyintézGk az ASP iratkezel6 szoftverben dokumentélt alszdmra-iktatasi
jogosultsagokkal rendelkeznek.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

a pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

az anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat, munkaiigyi nyilvantartasokat,

a bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat, a visszavardlag érkezett,
un. atfuté iratokat.

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

» atananyagokat, a tajékoztatokat,

¢ az iidvdzl6 lapokat,

o az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az drjegyzékeket, ligyintézést
nem igénylé meghivokat.

Az ugykezeldnek az iratokat a beérkezés napjin, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kivill kell iktatni és tovébbitani a rSvid hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds" jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idSben érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idSpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az {igy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szdmon, iktatdszamon kell
nyilvantartani és kezelni,



4.7.

438,

4.9.

Az iktatast minden évben 1-es sorszdmmal - szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes
sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszdmok felhasznélasa folyamatos, egy iktatGszdmra csak egy irat iktathatd, Téves iktatas
esetén az iktatoszam nem hasznalhato6 fel \ijra.

Az iktatds sorén kotelezé a foszamos - alszadmos iktatas alkalmazdsa. Az alszdmokra tagolodé
foszamos iktatasndl az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszdmot, azaz f8szémot kap.
Az ligyben érkezd, keletkez6 tovabbi iratok a f3szdm alszdmain keriilnek nyilvantartisba. Egy
foszamhoz korldtlan sz4dmu alszdm tartozhat,

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A hatdrozatra
érkez{ fellebbezés- mint beérkezf irat-ugyancsak 0j alszadmra keriil.

Az iktatészam felépitése: iktatohely azonosité, f6szam, kotSjel, alszam, per-jel, négyjegyil
évszam, (pl.: [HA/324-17/2022)

Az iktatdszameot az iraton fel kell tintetni!

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f8szamon kell nyilvantartani.
Az iktatokdnyvon belil a f8szdmokat folyamatos sorszimos rendszerben kell kiadni. Az
ligyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi f8szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Iktatékonyv

Hivatal iktatas céljara ASP iratkezel$ szoftvert hasznal. Az iktatokényv az ASP iratkezel$ szoftver
adatallomanya.

Az iktatokonyv az ASP iratkezel6 szoftverben kételezben tartalmazza a 335/2005. Korm. 1. 39. §
(2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezeld szoftver az iktatdsi adatillomanyon belili modositdsokat, tartalmuk
megdrzésével, a jogosultsiggal rendetkezd ligyintéz§ vagy iigykezeld azonositéjaval és a javitds
idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalja.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatiasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatészama
nem hasznélhaté fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabdlyainak megfelelSen hasznélaton kiviil
kell helyezni,

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utin
hitelesen le kell zarni. A lezart iktatokonyvet, valamint a mutatékdnyvet is a lezérds utan papirra
ki kell nyomtatni.

A lezérast kdvetben az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokonyv (adatbazis)
archivalt allapotanak meg6rzését.

El6zményezés

Iktatas elStt az ligykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben az
irat iktatdsa nem lchetséges az el6zmény fGszamdéra, rogziteni kell az iktatokényvben az el8irat
iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szilkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

Az irat hatdrid - nyilvantartasba helyezése

HataridG-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utin valik lehetévé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az iigyben érdemben eljird iigyintéz6 helyezi. A hatdridét az
el6addi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatérozni.



4.10. Tovabbitas az figyintéz&hdz

A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az figyintézéhdz kell
tovabbitani. Az Aatadés-atvétel igazolisa az ASP iratkezel6 szoftverben tdrténik.



4.11.

4.12.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovébbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak: az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az

iktatdoszamrél sz6lo elektronikus tajékoztatds, valamint az iratkezelési szabalyzatban
meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) az
Onkormanyzat, a Hivatal, a jegyz vagy a polgdrmester hivatalos fejlécével ellatott papiron
és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni,

A papir alapi kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegz6iét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban meghatirozott, a kiadmanyozas rendjérél és a kiadminyozéasi jog 4truhazasarol
52016 szabélyzat szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat al4.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha: azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alirja,
vagy a kiadméanyoz6 neve mellett az ,8.k." jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt aldirdsaval igazolja, valamint a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett
a Hivatal hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol a jegyzd, aljegyzé vagy a jegyzd altal e feladattal irasban
megbizott ligyintéz - figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabélyokra - a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokré] nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas €s az iratok tovabbitasa

A kiadmaényozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovibbitasra torténé elSkészitésérdl az igyintézd gondoskodik.

A kiadminyozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelSnek kell 4tadni. Az iratkezeld
csak teljes Gigyiratokat vehet 4t.

A kildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimen{ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az 6nkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail), az figyintézd nevét,
a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat, az irat targyat,

az irat iktatészamat, a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet indfté beadvany hivatkozasi szamat.

E;ooooo

irat elkiildése eltt az iratkezel6nek - ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket -
ellendriznic kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitdst, és a
mellékleteket csatoltdk-e.

Az elkiildés tényét és datumat az elBaddi ivre és a nyilvantartd kdnyv(ek)be be kell vezetni.
A kiildeményeket a tovabbitas maodja szerint kell kezelni:

o személyes 4tvéte]l esetén elegendd a kézbesitési idBpont, és az atvétel alairassal tdrténd
igazolasa a kiadmaény irattari példanyén,

» postai feladas esetén postakényv vagy kisérSjegyzék alkalmazasaval,

o kiildn kézbesitS, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz8désben rdgzitett szabdlyoknak
megfelelGen,

¢ clektronikus vton torténé kézbesités esetén a visszaigazolasnak az ASP iratkezeld szoftverben



torténé megbrzésével,

* clekironikus figyintézés esetén az ASP iratkezel§ szoftver automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az Ugyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetGségekrdl, és hitelesen naplozza a
letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkiil - az iigyirathoz kell mellékelni. A
tértivevények nyilvantartisat az ASP iratkezel szoftver erre rendszeresitett moduljanak
alkalmazasaval kell vezetni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lechet az figyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
lgyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérsl.

5. IRATTAROZAS
5.1. Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi,
Irattarba helyezés el6tt az ligyintézs:

* megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

¢ az iigyirathoz hozzérendeli az irattiri tételszamot, illetSleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot joévahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté kényvében
(munkakdnyv, atadokonyv stb.) rdgziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

¢ a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratb6l kiemeli, &s a selejtezési
eljaras mell6zésével, az Infotv. betartisival megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossigot észlel az iraton, visszaadja az
lgyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasirol.

Az irattdirba adédst és az irattdri anyag kezelését - papiralapu, més adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni.

Az iratokrol el kell tévolitani az Osszefiizésiikhdz hasznilt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsol6, zsineg, miianyag boritd stb.

A Hivatalndl kijelolhetd papiralapi iratokat érzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha sziraz,
portdl és mis szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfelelben megvilagithatd, levegdje cserélhetd,
ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kbzmiivezetékek, a
kiviil tAmadt tiiztd] és erbszakos behatolastél védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - felitleti festékkel
ellatott fémbol késziilt - dllvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitdsakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe
kell venni,

Az iratanyag tdrolasara az ligyintézés sordn és az irattirban az iratok egyiitt kezelését, port6l valé
védelmét és az allvanyokon tSrténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkdzoket
kell hasznalni. Erre a célra az dnkormanyzat specidlis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok tarolasit az adathordozéd idStallésagat biztosité paramétereknek
megfelelfen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a tarolasbél adodhatd
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informécidk hiteles masolasdrdl,
konvertalasarél, dtjatszasarol.



5.2.

3.3

Atmeneti és kdzponti irattir

A Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagoz6disnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden
osztott szervezettel latja el, melynek keretében az érkeztetés kozpontilag, az iktatds osztott
iktatassal torténi.

Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hataridébe helyezett figyiratok.
Az atmeneti irattarbdl az tigyiratokat 2 év utan a kézponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyam\ iigyiratokat eredeti alakjukban, elSad6i ivben elhelyezve,
irattirolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattdri tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatit a selejtezési 1d6
lejarataig vagy levéltarba adasdig biztositani kell.

A kézponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

¢ az archivalt, két éven till selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozora
a kdzponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositdsban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

* vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelels
moédszerrel kell irattdrozni, az igyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer 4ltal
generdlt moédszerrel kell biztositani, a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerilld vegyes
ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrdl késziilt papiralapi hiteles masolatot
kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€k a raktdri, tdroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktiri egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezdd és zar6 iktatbszamokat, a tételek megnevezését,
valamint a raktari egység irattari helyének azonositOjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari tadasra kertilt iratokat,

Az irattdri jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.
Az tigyintéz6k az SZMSZ-ben régzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra az

ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasdval kérhetnek ki iratokat, Az
irat kikérést utélagosan is ellenSrizheté médon az ASP iratkezel$ szoftver dokumentalja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezeld szoftver altal biztositott
naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhaszndlo a sajat gépérdl nem éri el a
megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felels tigyintéz6nek kell gondoskodnia arrdl,
hogy a jogosult felhasznalo elektronikus titon - az iratk6lcsonzés szabalyainak betartasaval -
megkapja a kért irat mésolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattirdban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszer(i
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezésril a selejtezés megkezdését megeldzden
30 nappal ertesitent kell az illetékes kozlevéltarat. A selejtezést célszerii évente elvégezni. A
szervezeti egysegeknél a selejtezést a kézponti irattdr tudomaisdval és kdzremiikodésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattiri terv szerint



54.

(figyelemmel a vonatkozé jogszabilyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban
foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijellt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal alairt és a Hivatal kdrbélyegzdjének
lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett (rlap alkalmazésival
elkészitett selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utin az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett,

A selejtezési jegyzOkdnyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a selejtezett
iratok tételszamat, tirgyat, évkorét felsorold tételszinti iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenGrzés utin, a selejtezési jegyzOkdnyv
visszakiildott példdnyédra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari dtadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattari tételeket,

A selegjtezés tényét €s idSpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni,

rrrrrr

A selegjtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbdl - az
eléirt megérzési iddig - csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards
azonos a fentickben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabélyi elSirdsoknak megfelelen
(altalaban 15 évi Orzési id6 utan), elbzetes egyeztetéssel - az illetékes levéltarnak adja at. A
levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamdra atadandé tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fertdzitt allapotban, savmentes dobozokban az atad6 koltségére, atadas-atvételi jegyz6konyv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kitet stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol killon darabszinti
Jegyzéket kell késziteni. Az. atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrdl szold jegyzéket az
ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett tirlapjanak alkalmazasdval kell elkésziteni. Az ataddsi
jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatirozott formatumban, az iratok levéltéri
kezelését (olvashatdéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadésa,
kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletelckel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattdri segédleteken is at kell
vezeini.



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

A Hivatal feladatkdrének megvaltozdsa, hivataldnak 4tadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérSl, biztonsdgos megdrzésérSl, kezelésér6l és  tovabbi
hasznélhatbsagarSl. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltarat irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utols6 iktatészamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az {igyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignild, kiadmanyoz6, ligyintézd, iratkezel)
megszinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan iigyirat-szinten el kell szimoltatni, az elszamoltatasré] jegyzdkonyvet kell felvenni.

7. ADATVEDELEM

Jelen szabélyzat alkalmazasakor kiilonds figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az Eurépai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4dramldsarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol) szerinti kitelezettségre.

8. HATALYOS JOSZABALYOK

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl

2005. évi CXLIX. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maginlevéltari anyag védelmérdl szold

1995, évi LXVI. térvény moédositasarél

335/2005. (XIL29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos

kbvetelményeirdl

s 3/2018. (I1L21.) BM rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrsl

e 78/2012. (XI1.28.) BM rendelet az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

9, ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022, januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a kordbbi, 2018. janudr 1. napjatol
hatalyos Iratkezelési Szabélyzata hatalyat veszti,

A szabalyzatban foglaltakrol a Hivatal koztisztviselSit tajékoztaini kell, melynek megtorténtét az e
szabalyzat 10.2 szamui mellékletét képez6 aldirasi iven kell dokumentalni.

Iharosberény, 2021. november 30.
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10. MELLEKLETEK

10.1. A 7872012, (XII. 28.) BM rendelet melléklete az egységes irattarozdsi tervhez, 1. szdmua
. melléklet

EGYSEGES IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az iraftari anyagot tételekre (tirgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Snkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli
célu megdrzésének id6tartamat, tovibba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adésanak hataridejét. Az
irattari terv altalanos és kitlonds részre oszlik.

Az uigy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari dtadas
id6pontjat az irattiri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatirozza az irat
irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevli:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti - szilkség szerint dnkorményzatonkénti - csoportositisat az Snkormanyzati
hivatal szervezetéhez és a feladatkdrokhéz igazodo rendszerezésben meghatirozd négyjegyilt kéd; elsé
karaktere az agazati betijjel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyt sorszama kovet;

2. meglrzést idd: szam, amely meghatirozza a kiselejtezend§ irattari tételekbe tartozé iratok Gigyviteli
céll megbrzésének idbtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadés hatdrideje években, a tényleges atadas idSpontjarol az énkorményzati hivatal és
az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A L HN?” jel az tigyviteli érdekbdl hataridd nélkiil az 6nkormanyzat irattdraban maradd iratok jelzésére
szolgal.

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas ideje a téielbe
tartoz6 tgyiratok érvényességének lejartakor kezd6dik.

ALTALANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE |AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- 2. [Nemzetiségi 6nkormdnyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozds 6nkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat
igazdalkodd szervezeteinek, kdzalapitvinyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

(U301- U.3. Szervezet, mikddés

401- U.4, Hiratkezelés, ligyvitel
[U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- 0. Pénz- és vagyonkezelés




KULONOS RESZ

TETEL SZAMKERETE |AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- A.l. Addbigazgatasi Gigyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
IB101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E [KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- [E.1. Kornyezet- és termeészetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, terliletrendezés
E301- E.3. Epitési igyek
E401- E.4. Kommunalis igyek
[F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- .G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
[H101- H.1. Anyakdnyvi és dllampolgarsagi ligyvek
IHZOI- .2 A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisaval és a
- kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Rendorségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagligyl igazgatas
HE8O01- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- [ LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
IK101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L IKERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
IM101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
IP101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
IR101- R SPORTUGYEK
" HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES
BIZTONSAGI ORSEG
X 101- X. 1. Honvédelmi igazgatis
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. [Fegyveres biztonsagi drség




ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI £S ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviseld-testiilet iratai

. Megbrzési
Irattén, Tétel megnevezése %dc’i Lt.
tételszam .
(ev)

Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-

U101 atvételével, egyeb feladat- és hataskor dtadas-atvételével kapcesolatos NS 15
iratok
Képviselo-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (elGterjesztések,

[U102 slirgdsségl inditvanyol, tdjékoztatdk, kézmeghallgatés, interpellaciok, NS 15
cgyéb dontés-clékészitd iratok stb.) '

U103 Képviselo-testiileti zart ilések jegyzBkonyvei és mellékletei, zart NS 15
{ilésekrol késziilt hanganyagok
‘If(épviselé-t&stiileti bizottsagok, részonkormanyzatok tiléseinek,

U104 alugytlilések, jardsi tandcskozisok, lakossagi forum jegyz6konyvei és NS 15
meliékletei

U105 KépviselG-testiileti, képvisel§-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
iilésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart tiléseirdl NS 15
késziilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok

[U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

[U108 Tanacsnoki iratok NS 15

|U1 09 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa stb.)

U110 Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15

|U1 1 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikadési NS 15
szerzodések/megallapodésok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi Onkormanyzat iratai

rattari Megbrzési

Eé telszam Tétel megnevezése ; d% (&) Lt.

U201 Egyiittmilikddési megallapodasok NS 15
[Feladatellatasi, intézményhalézat-miitkddtetési és fejlesziési terv

U202 o , . 1 ] NS 15
nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése

203 I,\Iemzetiscf:gi gazdélliodp szervezetek, intézmények alapitisa, NS 15
atszervezése, megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytaté iskolakban az érettségi vizsga

U204 elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel 2 -
[kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemfeti’ségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsdgok

(U206 liléseinek jegyzikonyvel, mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés- NS 15
cl6készitd iratok

U207 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsdgok NS 15




zart Gilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt
anganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
|U21 1 K ozoktatisi megillapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
[U212 Nemzetiségi dnkormanyzat ellenbrzése NS 15
[U213 Nemzetkdzi kapcsolattartés iratai NS 15
[U214 Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15

[Nemzetiségi dnkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcesolatos
|U2 15 iratok NS 15
|U21 6 Oktatdsi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, s ]

[tdmogatasok, dsztdndijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kizos onkormdnyzati hivatalnak, az dnkormdnyzat gazdalkodd szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabhiakban: intézményeinek) igyei

U.3. Szervezet, mikddés

|Irattéri Meg0Orzési
. , Tétel megnevezése idé Lt
tételszam .
(év)
[U301 [Bels6 ellendrzési jelentésck 10 -
[U302 [Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
[U303 érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, NS 15
mikodtetése
[U304 Frintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
[U305 [Hirlap-, folyéirat- és kdnyvrendelés 2 -
Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozo gazdasagi tarsasagok
alapitasa, alapité okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése,
[U306 irAnyitassal és mitkodéssel kapesolatos elvi ligyek, szervezeti és NS 15
klr:ikﬁdési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,
indségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozd gazdasagi tarsasagok
U307 liranyitasaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, 5 -
operativ ligyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzodés NS 15
U310 K 6zalkalmazotti Tanacs igyei NS 15
U311 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilf5ldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalti megéllapodasok,
U313 e s NS 15
éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, 1iti jelentések 10 -
Kiils6 szervek, Allami Szdmvevészék, a fovérosi és megyei
korményhivatal ellenSrzése, atvilagitas, fenntart6i, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
U315 birsaggal kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a helyi NS 15
onkormanyzat helyett a f6varosi és megyei kormanyhivatal vezetdje
altal megalkotott Gnkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi dnkormanyzati
hatarozatok, a helyi nkormanyzat altal potolt feladat-elltasi




|k0telezettseggel kapcsolatos iratok

U316 [Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 50 -

U317 [Munkaltatéi juttatasok elvi tigyei NS 15

U318 Munkavédelmi iigyek (munkahetyek klalakltésa, rovar-ragcsaloirtas, 10 i
dohanyzbéhelyek kijelolése sth.)

U319 Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -

U320 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység 2 -

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

h]323 Tarsuldsi megallapodésok, tarsulasi tandcs tiléseinek elSterjesztései, NS 15
jegyzbkényvel, hatarozatai

U324 Eér'sulési tf:tnécs zart Tléseinek elbterjesziései, jegyzOkbnyvei, NS 15

atarozatai

U325 Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi k6zdsségekkel 5 -

[U326 Népszamlélds, egyéb Gsszeirdsok lebonyolitdsival kapcsolatos ligyek 10 -

U327 Onkorményzatok elvi egyiittm{ikddésére vonatkozo iratok NS 15

U328 Eurdpai Unids csatliakozés jogharmonizaci6 iratai NS 15

U329 IK6zigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok NS 15

U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapesolatos elvi iigyek NS 15

331 Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program, terv NS 15

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek Gsszehangolt fejlesztésével

U332 .. 10 -
[kapcsolatos iigyek

U333 [Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesziése &s szervezése 10 -

U334 Térsulasok altal fenntartott intézmények Ggyei 10 -

|U3 35 Térsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési Hnkormanyzati 10 i
tarsulds tigyei

U336 [Onkorméanyzati (fejlesztési, mitkddési céln) elnyert palyazatok NS 15

U337 Jegyz0i hataskOrbe tartozd szabalyzatok NS 15
[Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsdgok,

U338 részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utGlagos NS 15
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyzdi fogadénap jegyz6konyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elézetes jogi ) i
velemenyezese

U341 Onkormanyzatl (fejlesztésn miikédési céln) sikertelen palyazatok 5 -

1J342 IMEGSZUNT TETEL

U343 Allésfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal miikédtetésével, karbantartdsival kapcsolatos tigyek 5 -

U345 K.6zérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, tertiletrész ataddsa, atvétele, NS 15
cseréje

(U348 ;I‘lzfilzfllésegyesités, telepiilésegyesités megszimtetése, j kdzség NS 15

4sa

lu349 Vé_l:ossé, meg)iei j“ogﬁ varossa nyilvanitas, fdvarost érints NS L5
teriiletszervezési ligyek

U350 Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351 [Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 [Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmester, jegyzoi, NS 15




szakigazgatasi, intézményi)
Beszamolok, jelentések, munkatervek (id8szaki jegyzi,
U353 ; S 5 -
polgarmesteri, intézményi)
U354 Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vezetdi értekezletek jegyz8kdnyvel, emlékezteti NS 15
U356 tasitasok (jegyz0i, polgarmesteri) NS 15
U357 [Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakdr stadés-atvételi jegyzokényvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
LJ [Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
360 teljesitménykovetelmény célmeghatirozasa, teljesitményértékelés NS 15
altalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetsi utasitas alapjan iktatott 1 }
[korlevelek, meghivok, tajékoztatdk
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
163 Onkorményzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval 1 )
apesolatos ligyek
U364 Tarsulds térvényességi felilgyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U365 ~ |[Adatvédelmi tisztvisels kijelolése NS 15
Adatvédelmi hatdsvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése,
U366 aktualizalésa NS 15
U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -
U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb {igyek 10 -
U.4, Iratkezelés, Ggyvitel
I{:;igéln Tétel megnevezése I\/Ii?j%j?g/‘;sl Lt.
U401 [ratkezelési szabalyzattal és irattéri tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelési elektronikus NS 5
rogramleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozés stb.)
lua03 Belsc'i ligyviteli segédkényvek (el6adoi munkakdnyv, érkeztetd kdnyv, 5 i}
iratatado kdnyv, postakényv stb.)
Kiadmanyozasra hasznalt és mds, joghatas kivaltiséra alkalmas
U404 bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt NS HN
liegyz6konyvek
U405 Elektronikus aldirdsok nyilvantartasa NS HN
U406 Tktato- és mutatokoényv NS 15
407 Fonyilvantarté kdnyv, irattari segédkonyvek NS HN
408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzdkonyvek NS HN
Atmeneti irattarb6] a kdzponti irattirba torténd iratatadas-atvétel
U409 ) ym . 15 .
egyzokonyvei
U410 [ratatadas-atvételi jegyzdkdnyvek NS HN
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartas (belsé
U411 itads-konyv vagy més belss dtad6okmény, kiils5 kézbesits konyv, NS HN
futarjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 [Munkakér dtadds-4tvétel soran keletkezett iratok (a jegyzOkdnyvek és 5
mellékletei kivételével) )
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavon s4 -
t kévetben




haladéktalan

ul
15
P415 iFelhasznéléi engedély &s titoktartasi nyilatkozat (visszavonas -
at kdvetben)
U416 Informatikai izemeltetés €s karbantartdsi operativ ligyek 5 -
U.5. Személyzett, bér- és munkaiigyek
Ilrattéri : . MengEZéSi
b stelszam Tétel megnevezése 1f10 Lt.
(&v)
U501 [Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartisok, jelentések 10 -
U502 [Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (&ves) NS 15
U503 Bérnyilvantartis (bérkarton) 50 -
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50
illetménypdtiékok, személyi itletmény megéllapitisa, (a
U504 Ii]]etményeltérités, Jjarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kélesdn, jogviszony -
tavolléti dij, letelepedési tamogatds, koztisztviseldi, kozalkalmazotti  |megsziinését
juttatasok stb.) 6l)
Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyh
U505 palyazati kiirasok és beadott palydzatok, iires dlldshelyekrdl 5 i
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betlietlen allashelyekkel,
alyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok
[U506 ligyei, napidijak, szabadsagolési rend, szabadsagiigyek, egy honapnal 5 -
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
[Képviselok nyilvantartasa, Gsszeférhetetlensége, juttatasai,
U507 . e - 5 -
tiszteletdijai
IKinevezés, megbizas, besorolds, atsorolés, athelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakdri leirds, felmentés a 50
képesitési eléiras alol, eskilokmanyok, hatsdgi bizonyitvanyok, @
U508 cimek, kitlintetések adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony {Saviszon _
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (err8l jogviszony
ajékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés, megsgluneset
yugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, Osszeférhetetlenség, )
irendelés, prémium évek programba helyezés
IKozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek,
509 . . . . . . 5 -
IU ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapesolatos iigyek
US10 Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 IFegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 [Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 [Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
s14 [Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 ]
Y engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
516 Megbizasi szerzddések S -
U517 [Koztisztvisel8i, kozalkalmazotti nyilvéantartasok NS HN
U518 [K6zhaszni, kozeéhi alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei 50 -
[Kitintetések, kitiintets cimek, dijak adomanyozisanak el6készitése,
U519 , 5 -
lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriilményeinek NS 15




alakuldsival és az esélyegyenlOség érvényesiilésével kapesolaios
crickelések, jelentések, tervek, programok
U521 unkaltato altal biztositott egyedi szocidlis tdmogatasok ligyei 5 -
522 Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, NS HN
P onkéntes egészségpénziarral kotott szerzédés
U523 K ézszolgilati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerz&dés 10 -
U525 Tqvébblfépzés, atképzés egyedi ugyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 9 _
fOiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kézéptava terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kételezett altal 1ij vagyonnyilatkozat tételét
kévetden 8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezetinek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Iattdri Meg6rzési
. , Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam .
(év)
601 Adoiigyek (sajat) 5 -
Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvéntartds, konyvelési naplok,
U602 , L 8 -
leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
m 604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizéasok, 5 i
ankszdmlakivonat, bankszamlanyitas
Ozbeszerzéssel jar6 beruhdzasok, épitési koncesszidk szervezése és
inziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, feltjitasok
U605 . . . . " 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kézbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
K&zbeszerzéssel nem jaro beruhazasok szervezése és pénziigyi
U606 ebonyolitasa, épiiletfenntartis, felbjitasi terv, felujitdsok szervezése 5 i
és pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadési bizonylatok, pénztirbizonylatok,
[U607 pénztarnaplok, szamlék, szamlatémbok tépéldanyai, 8 -
készpénzellitmany bizonylatai)
Fizetési felsz6litas, szamlareklamécio, szamlarendezés,
608 . e C g . ‘. 2 . 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssigelengedés
Gépkocsik tizemeltetése (biztositis a lejarat utin, menetlevél, szerviz,
U609 N 2 -
emanyag stb.)
U610 Hletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatl}m.- és vagyo?nyﬂ\fén:[artas;' tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartis
U612 K 6ltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 [Kdltségvetési beszaimold (id6szaki) 10 -
K Sltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos iigyek
U614 (adossagrendezés, atcsoportositds, céltartalékok felhasznalasa, 15 i
pénzmaradviny elszamoldsa, poteliranyzat, reorganizacio6, szémviteli
rend, intézmények kézlizemi szamlajanak rendezése)
U615 MEGSZUNT TETEL
U616 itelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartis 15 -
U617 [Kéltségvetés és beszamolo elékészitése, kdltségvetési koncepcid 15 -




U618 Leltarfelvételi ivek 8 -

Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
U619 cseréjére, jelzalogjaira, vasdrldsara, haszonbérletére, vagyonkezel6i NS HN

[jog létesitésére vonatkozo alapiratok, szerzédések, beruhdzasi terv,

tervpalyazat, tulajdonosi hozzdjarulas, torzskdnyvi nyilvantartds
620 Munkdaltatol segélyek, timogatisok pénziigyi lebonyolitisa 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
U622 I;yrs;g fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tanacs NS 15
U623 [Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 'Vagyonbiztonségi rendszer miikddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
1J626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
[U628 IKdzbeszerzési iigyek (drubeszerzés, szolgltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 (Gazdasagi program NS 15
U631 [Konyvvizsgal6i jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitisa NS 15

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adobigazgatdsi ligyek
- Megorzési
lIrattan' Tétel megnevezése %dt’:’o Lt.
tételszam
(&v)

A101 Ado- €s értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adobevételi terv és teljesités 10 -

Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi figyek,
A103 adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és addkivetés, adohatralék, 10 -

[ralfizetés, téves befizetés
A104 Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 _

adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adék modjara behajtand6 koztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazoldsok, adéigazolasok 5 -
A108 Adétartozasok behajtisa, végrehajtisa 10 -
A109 Mez60r jarulék kivetése, befizetés 10 -




A.2. Egyéb pénziigyek

Trattari Megbrzési
. . Tétel megnevezése 1dd Lt.
tételszam .
(v}
A201 Altalénos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdélkodassal kapesolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 [Decentralizalt tamogatisok felhasznéldsa 10 -
A205 IFejlesztési alapterv 10 -
4206 Feladatmutatokhoz kapcsol6dé allami hozzajarulds elirdnyzata, 10 i
visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -
1208 [Intézményi téritési dijak megéllapitasa, elengedése (egészségigyi, 5 ]
gyermekjoléti, miivelddési, nevelési-oktatdsi, szocidlis)
[A209 Kdtvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -
A210 Kiilonféle célt pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 IPénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 IMEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
- Meg0Orzési
Il:attarl’ Tétel megnevezése fi;dtffo Lt.
tételszam X
(&v)
B101 [Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egpészsegiigyi sziirGvizsgilatok megszervezése 2 -
B104 [skola-egészségligyi szolgilat szervezése NS 15
105 11(6rzeti egészségligyi, héziorvos.i, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védondi, ligyeleti ellatis megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast tdimogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabiliticiés Bizottsag iratai 10 -
IB109 [Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitidsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
IB] 1 t%::Jls)zségﬁgyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat 2 i
u
IB112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gybgyszerészi, védondi, 5 i
igyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 aziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 1fjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kézépfoki oktatdsi 5 i
intézményekben)
B116 Jarvanytigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfo!di allampolgérok, nem biztositott magyar 5 i
allampolgérok tigyei)
B119 [Nyilvantartas a bejelentett biztosftottakrol 10 -
B120 Térsadalombiztositési jarulékiigyek 75 -




BI21 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb 30 i
figodségben szenvedok) kotelezd gondozasba vétele
Hazi szakapolasi szolgélat, jard- és fekvibeteg-szakellats, draszam,
[B122 yelotok - NS 15
B123 IMEGSZUNT TETEL
Gyogyhely, gyogyfirdSintézmeny, kitermelt dsvanyviz, gydgyviz,
B124 gyogyiszap €s gyogyforrastermék térzskonyvi adatai véltozdsinak 5 -
bejelentése
B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 agesalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzd szolgiltatisok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
. Meglrzési
l:attén’ Tétel megnevezése ?d(’i Lt.
tételszam .
(év)
101 Személyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgéltatasok és NS 15
szakositott ellatdsi formak megszervezése
Személyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgaltatast, szakositott
C102 ellatasokat biztosité intézmény miikodésének engedélyezése, NS HN
ellendrzése, nyilvantartdsa
C103 §zen;<élyes gondoskodas kdrébe tartozo szocidlis alapszolgaltatdsi 5 i
iigye
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast 5
ligénybevevék tigyei )
C105 IMEGSZUNT TETEL
C106 Szocidlis ellatdst tAmogaté palyazatok 10 -
C107 Szerzodés a szocialis feladatok atvallalasérél NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal m{ikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 MEGSZUNT TETEL
C110 [Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
C111 elyi rendeletben szabélyozott dtmeneti ellatasok (sajit ellatdsok) 2 -
Cl12 EGSZUNT TETEL
C113 Arvizkérosultak allami timogatésa 5 -
C114 Kdziizemi kompenzécios tiigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 [MEGSZUNT TETEL
C116 IMEGSZUNT TETEL
C117 IMEGSZUNT TETEL
C118 [Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -
C119 Szocialis kélcsén egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 IMEGSZUNT TETEL
C121 [Nyugdijashazi ¢lhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
C123 [Megvaltozott munkaképességli dolgozdk ligyei 10 -
C124 Segitséggel €0k érdekvédelme, tmogatasa, kizlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitisa 10 -
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. 30 _
|[gondozasi dif)




C128 Helyi utazasi tAmogatas megallapitdsa 5 -
C129 S 1k'e’rejs l\iIagyarczrszégért Panel Plusz” hitelprogramboz kapcsolods NS HN
szocialis tAimogatas
C130 Térshatdsdgi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 MEGSZUNT TETEL
C132 MEGSZUNT TETEL
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 IMEGSZUNT TETEL
135 !Ha,dlrokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatisaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatdrozatok
A lakhatdshoz kapesolodo rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési
C136 . - 5 -
itAmogatds nyujtisa
A lakhatasi kiad4sokhoz kapcsolddd hatralékot felhalmozd személyek
C137 . .12 c ur PR 5 -
részére teleplilési timogatas nyijtisa
A 18. életévét betOltott tartdsan beteg hozzatartozojanak az dpolasat,
C138 , « BN ot At g 50 -
gondozasat végzd személy részére telepiilési tamogatas nydjtasa
139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatis nydjtisa 5 -
C140 Rendkiviili telepiilési timogatas 2 -
C141 [ntézményi gyermekétkeztetés 10 -
C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 IBolcsddek miikddésével kapesolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Megéirzési
. . Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam 4
(&v)
[E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
IE102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
5104 Kdornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5
akcidprogramok )
E105 [Komyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6z0k telepitése 2 -
E106 [KSrnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmény NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasival kapesolatos figyek NS 15
5108 Védetté nyilvanitott teritletek és véfiett természeti teriiletek 5 )
hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 Zaj- s természetvédelmi, egyéb kbryezetvédelmi ellendrzés és birsig 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrasok nyilvéntartisa NS HN
E112 E:;gfi):is);ztaség—védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistksd- NS (5
E113 [Lakoéhelyi kGrnyezet allapotfelmérése NS 15
Szolgéltaté tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozé-
iE114 és/vagy lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, 10 -
felfiiggesztése, illetdleg felolddsa
E115 Kdrnyezetvédelmi alappal, céleliranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet kijeldlése 30 -




E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd intézkedési terv 30 -
rEl 18 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 _
ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és terliletrendezési ligyek
‘o Megdrzési
Ifattan’ Tétel megnevezése %dﬁ Lt
tételszam (év)
201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15
202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositisa (fenntartas, fejlesziés, 10 i
6rzés, védett épiiletek tamogatasa stb.)
Kulturdlis rokség védelmével kapcsolatos dnkorményzati feladatok
E203 (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasdval Ssszefiiggésben 75 -
hirdetmény elhelyezés, mentd feltards, elGvasarlasi jog gyakorlisa stb.)
[E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, paly4zatok 10 -
E205 Varosrehabiliticiés program NS 15
F206 Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolédd 10 i
operativ iigyek
Epitészeti-mifszaki tervtandcs iratai (a tanicsot mitkddtetd
{E207 Gnkorményzatnal) NS 15
féépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
IE208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése] NS 15
Tertletfejlesztési koncepeid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési
E210 h(oncepcié, teleplilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi NS 15
épitési szabalyzat
[E211 [Elévasarlasi jog NS 15
[E212 Utépitési és kozmiivesitési hozz4jarulds NS 15
[E213 Teriiletrendezési hat6sagi eljérdsok 15 -
E214 Vis maior iigyek 5 -
E215 Repiil6terek zajgatld védiovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakont céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
{E218 Telepiilésrendezési szerzédés NS 15
[E219 Telepiilésképi véleményezési eljéras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaris 15 -
E221 Kozteriilet-alakitis 15 -
E222 K6zmnyilvantartas ligyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési ligyek
- Megorzést
Irattarll Tétel megnevezése %d(’i Lt.
tételszam X
(&v)
[Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi
F301 engedé:lyczési eljérasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsdg kiszabésa, NS 15
bontasi vagy atalakitasi kdtelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatalyanak meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljaras
E300 Felvonoval, illetve mozgdlépesével kapcesolatos épitésiigyi hatdsagi 15 i

engedélyezési eljaras




|E3 03

Epitésiigyi hat6sagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodias tudomésul

vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele) 10 )
Az orszagos épitési kovetelményektSl valo eltérés engedélyezési

[E304 o 10 -
eljardsa

IE305 [Epitéstigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 i
adatszolgaltatds

E306 Egyéb épitésligyi hatdsdgi kotelezési ligyek 10 -

E307 Epitésligyi hatosagi ellendrzés 10 -

£308 Bs}}lx'itcementtel vagy més épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi NS HN
elyarasok

5300 Epitésiiggyel kapesolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 A
tajekoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis iigyek

[ Megdorzési
L.\:attan' Tétel megnevezése }igd('i Lt.
tételszam &)
401 ulladéklerako-helyek (szilérd, allati eredetil, folyékony) kijel6lése, NS 15

F étesitése, hulladékkezelési szerz8dések, hulladékgazdalkodasi program

E402 [Kozeéla drtalmatlanito telep 1étesitése NS 15

E403 [Kéménysepré-ipari szolgaltatas tigyei 15 -

E404 7 6ldteriiletek 1étesitése, fenntartisa (parkok, jatszoterek) NS 15

E405 [Energiagazdalkodas, szélerémii 1étesitése NS 15

E406 IKoztemetSk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS 15
térképei, 1jboli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo szervezet 5
alapitisahoz )

E409 Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési 5 i
ligyek

F410 K6zmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa, kézmiifejlesztési NS 15
hozzdjarulas visszafizetésének ligyei

E411 [Kozteriileti felujitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -
IK 5zteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiljtése,

E412 szallitdsa, hulladékartalmatlanitas, hulladékjrahasznositas, 5 -
hulladékgazdalkodasi birsag ligyek

F413 ~ [Temets iigyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
i Megbrzési
‘E:ttt?ém Tétel megnevezése id6 Lt.
(&v)

F101 [K6zutak, helyi vasutak m{iszaki, minségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN

| valamint forgalmi rendjét meghatirozo jelzéseinek nyilvantartasa

|F102 [Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -

|P103 K 8zteriilet-foglalési, -hasznalati megéllapodasok és dijak 5 -

[F104 [K5zteriilet-bontdsi hozz4jarulas 5 -

|1=1 05 tlfﬁlteriileti kézit, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és s ]

versanyag-kitermelési hozzajarulas
[F106 [Kiiltertileti koznt, helyi vastt menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulas 5 -




F107 [Belteriileti kozitkezeldi hozzajarulasok 5 -
F108 [Koziton, helyi vasiiton t6rténd épitési munkakhoz valé hozzdjarulis 2 -
109 'V asuti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 i
kerékparutak, Kozutak fenntartasa, parkolok kialakftasa, fenntartisa
110 Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 ‘ tc,:a!Jtltorok, utca névtablak, hazszdmtablak kihelyezése, karbantartasa, 5 )
avifasa
F112 IRepiil5tér 1&tesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikdték, (kézforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmi kikot6k, kompok, révek mitkodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarék és feliiljarok 1étesitése NS 15
F116 [Hidak, aluljarok és feliljarok miikodietése 10 -
F117 Hidtorzskényv NS HN
118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 K zvilagitasi berendezés miikddtetése i0 -
F120 [Forgalomszabalyozis, forgalomtechnika 5 -
F121 IHelyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcibja NS 15
F122 Helyi kozforgalmi vastti tirsasaggal kapesolatos ligyek 10 -
123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tdmegkézlekedés, taxi, vasut), 5 _
menetrend
F124 [Helyi tomegkozlekedési palyézat 10 -
IPostai, tavk6z18, elektromos, valamint més nagyfrekvencias jelet vagy
F125 mellékhatist keltd berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa, 10 -
Ihirkozlési szabalysértések
F126 ;‘évkc‘i.zlési és egy¢b nyomvonaljellegii épitmények 1étesitéséhez vald NS 15
0zz&jarulas
F127 [Utellendri szolgilat megszervezése 5 -
[F128 Utvonalengedélyek 1 -
[F129 Parkolasi, eseti behajtisi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
[F130 K 6zlekedési kartéritések 5 -
F131 [Kerékbilincs alkalmazisanak ligyei 2 -
F132 IBehajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
rattari Megﬁrzési
. , Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam 3
(&v)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelhritissal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
(G103 Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek miikodtetése 5 -
Patakok, csatorndk dradésai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés,
G105 . , NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
G106 I:(ézﬁzemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
evekenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 EGSZUNT TETEL
G108 Kozmives ivoviz-szolgaltatisi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 Vizjo g1 létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradési NS HN
engedély
G110 Sajat célt ivévizmii és egyedi szennyviztisztitd létesitmény vizjogi NS 15




engedélyezése
[v6viz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-hlézat
G111 I o fes NS 15
|étesitése, iizemeltetdjének kijelolése
G112 Ivéviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcesatorna-haldzat 5 i
jizemeltetése
G113 Vizmérohely, tisztitdakna ligyei 15 -
G114 Kdzkifolyokkal, tlizesapokkal kapesolatos tigyek 2 -
G115 WKutak ,létesitési, fennmaraddsi, {izemeltetési és megsziintetési NS 15
engedélye
G116 Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 Azonos telken t6bb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizikbzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 . |Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapesolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 K&zmiifejlesztési tAmogatdshoz kapesolédé iratok 15 - -
G122 Talajterhelést ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag igyek 5 -
G124 [Nem kdzmiivel Gsszegylijtott haztartasi szennyviz begyﬁjtésével, 15 )
lkdzszolgaltatasi tevékenység ellitasaval kapesolatos iratok
G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi ligyek

- Megdrzési
Il:attan’ Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam N
(€v)
101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN

Anyakényv, anyakOnyvi alapirat, betirendes névmutato, csaladi
L’ogéllés rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil

H102 anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hataly apai elismeré NS HN
nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély, felmentés

[Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrdl és

jogosultségokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok NS HN

H103

Anyakonyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem, belfoldi és kiilféldi
jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, 5
anyakinyvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe torténd betekintés
firatai, anyakonyvi események egyeztetése

{H104

Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer milkédésével kapcsolatos egyéb 10

[H105 igyek

Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassigi )
mévmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
esemenyek polgari szertartisa

H106

Kiilf6ldon torténd hazassagkdtéshez, bejegyzett élettarsi kapcesolat 5

FI107 létesitéséhez sziikséges tanusitvany kidllitisaval kapesolatos iratok

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos
igyek

|Iratté.ri ITétel Megnevezese {Megbrzési Lt.




tételszam id6
(€v)
1201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manuélis (kartonos) 1
Allomanydnak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantart6 kartonok )
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
H202 " 5 -
[kapcsolatos {igyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 -
H204 A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
cattari Megdrzési
. . Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam
(ev)
Valasztisi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és
{301 leredményjegyzdkonyvek) elsd eredeti példanya NS #90 nap
300 Valasztasi és népszavazasi jegyzokdnyvek (szavazdkari és NS 15
eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokordk, helyi 6nkorményzati valasztokeriiletek megallapitisa NS 15
3 Valasztasi szervek (valasztasi iroddk, vélasztasi bizottsagok)
04 . . . NS 15
’H létrehozésa és tevékenysége
H305 Viélasztasok lebonyolitisdval kapesolatos kisebb jelentdségii iigyek 5 -
H306 INépszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15 .
ValasztGjogosultsag nyilvantartasival kapcsolatos figyek (kifogas,
307 SR : , 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb.)
# A jegyzOkonyvek elsd példanydnak illetékes levéltirba torténd staddsa érdekében a kiilén jogszabalyi
elbirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi ligyek

[rattari Megbrzési
. Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam -
(&v)
Renddrf6kapitany, rendbrkapitany és rend6rdrs vezetdije kinevezésének
H401 , \ Y . 10 -
véleményezése, felmentésril sz616 tijékoztatas
h—l Renddrkapitanysdg, rend6rérs, korzeti megbizotti allomas
402 e 2oz . o : 10 -
|étesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 RRendﬁrs'égl munkaval kapcsolatos észrevételek, &ves beszamold 9 A
elfogadasa
H404 Egyiittmi{ikodési szerz6dés a rendori feladatok ellatasénak segitésére, NS 15
tamogatasara, biinmegelézési 6nkormanyzati feladatok
{H405 [Polgardrség megalakitisa NS 15
lH 406 {inmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsig 1étrehozasaval, mikédésével s ]

apcsolatos iratok




H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek

Irattari Megbrzési
. . Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam ¢
(év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikdési tigyek 10 -
H3502 Onkéntes tlizoltésag alapitaséval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tiizvédelmi kotelezettség megallapitisa NS 15
505 Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok 10 -
506 Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kér megtéritése, 5 ]
tkartalanitis
kisor ]bxészenlgti szolgalatot, tiizoltds iranyitasat ellatd tagok részére élet- és 5 ]
alesetbiztositis megkitése
H508 [Flizvédelmi kitelezettség megséritése miatti tevékenységtdl eltiltds 2 -
H509 Lakossag tiizvédelmi felvildgositisa 5 -
H510 [Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
. Megorzési
Il:attérn’ Tétel megnevezése %dﬁ Lt.
tételszam S
(V)
{H601 [Egyiittmiikédés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
el | , Megbrass]
ételszam Tétel megnevezése 1?10 Lt.
(ev)
H701 Birdésagi Ulnokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivésa 5 -
702 Birtokvédelmi ligyek 5 -
1703 Va.llési’kc‘izﬁsség tulajdonaban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
endezése
{H704 Eltartasi szerz6dési tligyek (lejérat utan) 5 -
IH705 Kozalapitvany létrehozisa NS 15
706 A tarsashdzak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatisi iigyek
. Megdrzési
Iratté,n’ Tétel megnevezése %dﬁ Lt.
tételszdm ¢
(&v)
Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése, z4szl6
H8(1 (lobogd) 5 -
[kitiizésével kapcsolatos iratok
{H802 [Hagyatéki iigyek NS HN
IH803 II-Iat(’)ségi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzalogligyek (lejarat utin) 5 -
HE805 Kozigazgatisi birsig 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 1ovedékek, rendkiviili 5 i

események




(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei 1 -
808 [Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
HS10 Tolmacs és szakfordit6 igazolvany kiadésa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditéi nyilvantartds NS HN
irdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
H812 I:;I "y , 2 -
ifiggesztésérdl igazolas
H813 Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
214 Ingatlfsmkﬁzvetitt’ii, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névijegyzék NS HN
vezetese
H815 dziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcesoladé ligyek 5 i
(szerzOdéskotés, -szegés sth.)
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
317 2012. aprilis 15. el6tt elkvetett szabalysériések végrehajtassal 5 i
[kapcsolatos iratai
) LAKASUGYEK
. Megorzési
l{;gigém Tétel megnevezése (1;1‘?) Lt.
1161 Onkorményzati bérlakisra varok iigyei, névijegyzéke 15 -
1102 Bérlakdsok nyilvantartasa NS HN
103 Jogcim nélkili lakdshasznalat 10 -
Lakasbérleti szerzodés, lakdscsere, lakéshasznositas (lejarat utan),
104 lakisbérleti szerzdés megsziné > :
gsziinése
1105 ILakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitisa, elidegeniiés NS 15
'Il o7 Tarsashaz-feldjitési tigyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, 10 i
tarsashazak operativ tigyei
[Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi
[[108 ligyek 5 -
(lejarat utdn)
109 Els6 lakashoz jut'és, lakasépités, lakasvasarlis, egyéb lakdscéla 15 i
tdmogatas egyedi ligyek (lejarat utin)
1110 Lakasfeljitasi, karbantartési timogatés 15 -
Lakascéhi dllami tamogatésokkal kapcsolatos iratok {ingatlan-
11 nyilvantartasba jelzéalog, elidegenitési és terhelési tilalom NS 15
ejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrd] adatszolgaltatas
stb.)
mi2 Jegyz0i igazolas lakédsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasha nem vett, elutasitott kérelmek 5 -




J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

IIra e Megbrzési
. , Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (v)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartisa NS HN
Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
J102 ellenérzése NS 15
(éves értékelés)
J103 endszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 iGyermekvédelmi kedvezmény nyilvintartisa NS HN
105 MEGSZUNT TETEL
1106 IMEGSZUNT TETEL
J107 IMEGSZUNT TETEL
7108 MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J110 Halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
112 Gyermekvédelmi intézkedést valészintisits lakosségi vagy 5 _
ielzorendszeri jelzések
1113 Mas hatéség megkeresésére készitett kdrmyezettanulmanyok, egyéb ’ i
tarshatosdgl megkeresések
J114 Helyettes sziilGi halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
llrattéri Megérzési
. , Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam
(ev)
Atomerdmil, veszélyes ipari tizemek biztonsigi, veszélyességi
K101 i ] "y 75 -
Ovezetének megillapitisa
K102 [Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartdsa NS HN
104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek
K105 folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kétott 10 -
tevékenységek folytatdsanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskételes tevékenységek, nyilvantartisa NS 15
107 5 -

Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa




L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

[rattari Meg&rzési
. Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam -
(€v)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepeidja NS 15
102 Turisztikai értékek feltirdsa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
1103 '}“uﬁsl(ztﬂ(ai hivatal milkédtetése, turisztikai tervek, kapesolddo operativ 10 i
ligye
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
iL105 Turisztikai témaja palyazatok 10 -
Turistatdjékoztatd berendezések, informécids eszkdzdk telepitése,
106 . , . 2 -
fejlesztése, karbantartasa
Széllashely-lizemeltetési engedély kiad4sa, a tevékenység folytatisanak
.107 e C o 10 -
ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
1.108 Szallashelyek, szallashely-szolgdltatok nyilvantartsa NS HN
Nem tizleti célt kozosségi, szabadidSs szallashely szolgaltatas
1.109 vegzesének bejelentése, a tevékenység folytatasdnak ellenSrzése és 10 -
annak jogkdvetkezményei
110 Nem iizleti céli kdzOsségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasa NS HN
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlékézpont
L111 izemeltetésének bejelentése, adatvéltozdsok bejelentése, tevékenység 10 -
ffolytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L112 Vasér, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartisa NS HN
Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
L113 folytatasanak bejelentése, zenés, tAncos rendezvények 10 -
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatdsinak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
1114 Irliej elentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisa, NS HN
Ukodési engedéllyel rendelkezd tizletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok
kLl 15 kisllitasa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas megadasa; 10 i
szerencsejatek-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése
targyaban onkormanyzat egyetértése koncesszids palyézat kiirasahoz
116 [Vasarl6i panasz 2 -
117 [Fogyasztovedelemmel kapcsolatos figyek 5 -




M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari MegOrzési
. . Tétel megnevezése ids Lt.
tételszam ‘
(ev)
101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tgyek 5 -
Allati hulladékgyiijté hellyel, gyiijts-atrako teleppel (gyepmesteri
M102 teleppel), kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos 10 -
iratok
103 Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
IM104 Allatszallitas és marhalevé] kezelés 2 -
105 Allattartasi, 4llatvédelmi iigyek 5 -
M106 Allattartok és allatalloméany nyilvantartésa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantarts NS HN
M108 [Veszélyes allatok tartisi engedélye 10 -
IM109 Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 {Belteriileti nGvényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 [Parlagfii elleni védekezés 5 -
112 [Boriszati hatésagi tigyek 5 -
M113 Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsiggal 15 i
Osszefiiged intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 IMéhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 IMéhészek és méhvandorlas nyilvantartdsa NS HN
M116 Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos {igyek megszervezése 15 -
1Ml 17 ll1:?\;113‘1v'c’l.ntartas az drutermeld sz6106 ¢és gyiiméles telepitésérdl, NS HN
gasarol
M118 Fas szarll és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5 i
cserjepotlas
MT119 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési igyek 2 -
120 Haldszati jogok gyakorldsa (holtigak, banyatavak) 15 -
M121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kézds képviseleti iigyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
123 Allami tulajdond foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
124 Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megillapitasa NS 15
M125 Foldkiadd bizottsdg, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 ivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztataséval NS 15
I pesolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
IM127 Miivelési dgvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
Term&fold elovésarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval
M129 . 5 .
[kapcsolatos iratok
Ujrahasznositésra alkalmass4 tett terilet dnkormanyzati tulajdonba
fM130 Vétele NS 15




N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Lrattiri Megorzési
. Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam ;
(&v)
IN101 Foglalkoztatast érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 K zfoglalkoztatasi terv, kézhasznn, kézcéla foglalkoztatis szervezése, 3
allashelyek, kozérdekil munkéval kapesolatos operativ tigyek )
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R [Megérzési
llfattarl' Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam
(&v)
|P1 0l dzoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési NS 15
erv
IP102 [Kézoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 [Nevelési €s pedagdgia program, mindségiranyitdsi program NS 15
P104 IMEGSZUNT TETEL
105 [Ovodakkal és egységes 6voda-bslesbdékicel kapcsolatos iratok 15 -
Altaldnos iskoldkkal és alapfoka miivészetoktatasi intézményekkel
P106 . 15 -
[kapcsolatos iratok
P107 Szakiskoldkkal kapcesolatos iratok 15 -
ozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal)
P108 . 15 -
pesolatos iratok
Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai nevelési-oktatési
P109 ) g . 15 -
fintézménnyel kapcsolatos iratok
P110 IDidkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
111 Szakszolgéltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Alland6 pedagdpus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 IMEGSZUNT TETEL
P114 IMEGSZUNT TETEL
Gyermekek szakért6i vizsgélata, iskolaérettséget tandsité vizsgalat,
115 X 5 -
F szakvélemény
IP116 Intézmenyi felvételi és fegyelmi ligyekben tdrvényességi kérelem 2 -
P117 [Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 EGSZUNT TETEL
P119 Tanuld- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankételes és fejlesztd iskolai oktatdsra koteles tanulok nyilvantartisa NS HN
P121 [Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 [K6zoktatdsi, kulturdlis megallapodasok NS 15
P123 [Integralt oktatés sordn keletkezs iratok 5 -
P124 IMEGSZUNT TETEL
125 [K&zoktathsi Informacios Rendszer figyei 5 -
126 [Felnéttoktatéssal kapesolatos iigyek 15 -
P127 [Kozmiivel5dési Tandcs tigyei NS 15
P18 LLevéItan és,muzeahs ért€kek kbzgyljteményi megbrzése, rendelkezési NS 15
og gyakorlasa
129 [Miivészeti alkotisok elhelyezésének véleményezése 5 -
IP130 Nem helyi 6nkormanyzat ltal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, NS 15




miiveszett intézmények mitikddésének engedélyezése, mitkddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Miivészeti iigyek NS 15
[P132 [ntézmeényi vezetok munkakor atadds-dtvétele 5 -
P133 [Intézmények beruhdzasaval, fellijitdsaval kapesolatos iratok 10 -
elyi dnkorményzat dltal miikddtetett kulturslis intézmények
P134 E{ﬁzmﬁvelﬁdési, kozgylijteményi intézmények, mizeumok, NS 15
Onyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai
P135 A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ iigyek iratai 5 -
[P136 Nyilvanos kdnyvtari ellitas biztositisdval kapcsolatos iratok NS 15
137 Régészeti jelentdségil foldteriilet védetté nyilvanitisa NS 15
P138 [Mitemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -
Szobrok, miivészi alkotisok, emlékmiivek, emléktablak allitisa,
P139 IO s NS 15
ujraallitasa, kialakitasa
140 Szobrok,‘ miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 i
epitészeti értékek védelme, fenntartisa
P141 Oktatési, nevelési, kulturélis, milvészeti tirgyh palyazatok, 10 i
tamogatasok, 6sztondijak
P142 Unnepségek, {innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
rattari Meg&rzési
. . Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam :
(&v)
Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok timogatasa,
R101 b . . ,, 10 -
alyazatok, szponzori szerz6dések
102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 i
|R adatszolgaltatasokkal Gsszefiiggd iratok
IR103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapesolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények iigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Frattri , Megbrzési
&telszim Tétel megnevezése (1;1% Lt.
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi €s bejelentési kdtelezetiségéhez tartozo ) i
figyek
X102 [Hadkételesek soroziséval kapesolatos tigyek 2 -
5103 IPotencialis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvantartdsahoz kapcsolédd 5 _
adatszolgéltatds R
X104 Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 -
%105 Gazdasagi és anyagi szolgéltatasok eldkészitésével, elrendelésével, 5 i
[kartalanitassal kapcsolatos iigyek
NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unié valsdgkezelési
X106 ’:\echanizmusaival dsszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel 30 -
kapesolatos ligyek




X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcesolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi céli teriilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasig honvédelmi célt felkészitésének iigyei 30 -
X110 Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagn (kritikus) infrastrukttra
X111 , . ) 30 -
védelmével kapcsolatos {igyek
%112 Folgzli{ri veszelyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapesolatos 30 _
iigyel
X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapesolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajesyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatisaval kapesolatos
X117 Liratok 30 -
X118 [IMunkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
(s Meglrzési
Ifattan’ Tétel megnevezése t(i;dc'i Lt.
tételszam (&)
X201 Eletvédelmi létesitmények (Gvohely) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi 1étesitmények fenntartésa 10 -
X203 Eletvédelmi Jétesitmények hasznositsa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 [Polgéri védelmi terv NS HN
%206 [{P;))lgéﬁ védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi NS HN
X207 Polgéri védelmi felkészitési kévetelmények 10 -
X208 [Polgéri védelmi készletgazdéilkodési ligyek 10 -
X209 [Polgari védelmi személyi allomény nyilvantartisa 30 -
X210 olgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolisa 10 -
X211 Polgari védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 [K.atasztréfavédelmi terv NS HN
X214 [Katasziréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 K atasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
Gazdasagi-anyagi szolgiltatasokkal kapesolatos vagyonelemek
X217 ijel6lése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv, NS HN
artalanitis
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd szerz6dés NS HN
X219 [V édelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Gjjaépitési tigyek NS 15
Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
X222 gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tajékoztatéd kiadvanyok NS HN
lkészitésével kapcsolatos iratok
X223 elepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védéeszkozokkel torténd ellatdsi feladatok 10 -




X226 [Létfontossagti anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
%278 Iin;:zllfpuesseI, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadéssal kapcsolatos NS HN
X229 IMenekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 [Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnynjtis 10 -
(232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
. Meglrzési
[rattari . >
L stelszém Tétel megnevezése lfld Lt.
(&v)
egyveres biztonsagi 6rség 1étrehozasa, miikGdtetése, megsziintetése,
X301 -y 15 -
egszinés
X302 IRendészeti ligyek 2 -




10.2, Egységes irattarozasi terv megismerési nyilatkozat melléklet, 2. szamui melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




