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a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo,
tobbszor. modositott 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI
torvényben biztositott jogkéromben eljarva a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi
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AZ IRATKEZFLES SORAN HASZNALT ERTELMEZS RENDELKEZESEK

Alszam: az ugyiraton (f6 szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositisara szolgald
folyamatos, ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam. A kezdoéirat az I-es alszamot kapja.

Archivalds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapu iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon térténd biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.
Atadékényv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgal6 dokumentum.

Atmeneti irattar: a szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattdr, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamd atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattrba adas elbtti 6rzése
torténik.

vagy elektronikus irat.
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iven egyarant jelolni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii taviu biztonsagos és olvashatosagat biztositd megoOrzése elektronikus
adathordozon.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatis-egylittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét

biztositja.

Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas
egyittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megorzését és visszakereshetségét
biztositja.

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
veonatkozd elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Oitjan torténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamq elektronikus
Orzése torténik.

Elektronikus kiildemény: az elektronikus uton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsild
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezo, s a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltisdra alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd

adategyuttes, kivéve a papiralapll dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatas: az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo
torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség.

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo
torvény szerinti elektronikus ﬁgyintézés.
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elektronikus Gton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a kiilén jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kilddjét.

Eléadéi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az el6adoi iven minden olyan, lényeges munkamozzanatot
rogziteni kell, amely a benne 1évd iratokbol nem allapithaté meg egyértelmiien.

Eldaddi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint cstkkeno sorrendben kell tarolni Oigy, hogy a
legfelsd 1athato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Eldirat: az egy tigyiraton belil egy tigyiratdarabot kézvetleniil megel6z6 masik tigyiratdarab.
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Expedialds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és a killdés modjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti Osszeallitasa.

Erkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal torténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Foszam: foszam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositdsara szolgalo folyamatos, ismétlés e€s
kihagyas nélkili azonosito.

Mesztegny6i Kozos Onkorminyzati Hivatal: Jelen szabalyzat és az Mesztegnydi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezési és Milkodési Szabalyzata értelmében, az Csomend Kozségi
Onkormanyzatianak, Gadany Kozség Onkormanyzatanak, Hossziviz Kozség Onkormanyzatanak,
Keleviz Kozség Onkormanyzatinak, Mesztegnyd Kozség Onkormanyzatinak, Nikla Kozségi
Onkorményzatanak, Tapsony Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiletének dontése alapjan, az
Onkorményzatok mitkodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat és hataskorébe tartozo iigyek dontésre
valo elokészitésére, azok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara fenntartott, nalléan mitk6dd

és gazdalkodo szerv.

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

nnnnnn + Aeracd: o o~ alatlramiat Al A 14+3
CICGIACLLIVILVIC 1d

. s arm 1lidnt at A ~ ram e~ ad
11, AL IDLALAEHUU 1AL TEYWUL asulivol

Py

ae
Irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy

egységként kezelendd rogzitett informacio, adategytittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus vagy
barmilyen mas adathordozon. Az elektronikus iktatdrendszerben nyilvantartasba vett dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli €s biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat,
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Iratkezelési folyamat szerepldi: kiadmanyozo, szignalasra jogosult, ligyintézo, igykezeld.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogat6 olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fuggetlenl attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

Irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabdl
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Irattiri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok Gsszessége. A szerv mitkodése soran keletkezett, vagy
hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag részévé, ha atmeneti vagy végleges
megodrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Gigyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az ugyintézés befejezését kdveto idore.

Irattiri Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezd figgeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetO irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megbrzésének idGtartamat, tovabba a nem
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Irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott

legkisebb - egyéni irattari Grzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.



Irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfelel6 azonosito.

Kezelési feljegyzések: az tlgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek szolo
vezetdi vagy UgyintézOi utasitasok.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatasa

r
a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozésra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult altal torténé alairéasa.
Kiadmanyozo: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: a szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6
értékil nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhet és levéltarba atadasra
nem kerld iratok drzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas Gtjan térténo biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzd tartozd listan vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.

Levéltar: a maradando értékii iratok tartdés megérzésének, levéltari feldolgozasanak rendeltetésszer(
hasznélatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentls, a torténelmi mult kutatdsahoz,
megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmaz¢ irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek.

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

Megorzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattaraban Orizni kell, lejartat kovetden az irat
selejtezésre vagy levéltar atadasra kertil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitasanak lehetGségét kizar6 moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
koévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

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

Papir alapa érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kildemények
kozfeladatot ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroldeszkoz.

Selejtezés: a lejart meglGrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbél és megsemmisitésre
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torténd elokészitése.

Szerelés: ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetoek.

Szignalas: az ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé kijelolése, az

Vmtdodor batda A2 4 Laladas 1ansh 4
i FFaFand P-"Tﬂ Ay Ol g £ AMAT r=1s4 Qtﬂﬁ’f\?ﬂ(‘ﬂ
WATLILWANS O LIULALIVUUY WO QA Lviaiae L 1\1511“ AL LI

Tovabbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetoségének biztositasaval
is.

Utoirat: az egy ligyiraton beliil egy Ggyiratdarabot kozvetleniil kévetd masik tigyiratdarab.
Ugyintéz6: az tigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az tigyet dontésre elkésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykir: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az Gigyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az lgyintézés formai és technikai feltételeit, a
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mesztegnydi Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata
(a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv)), a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadaséarol szol6 78/2012. (XIL. 28.) BM
rendelet, a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezéseinek figyelembevételével, MNL
Somogy Megyei Levéltara és a Somogy Megyei Kormanyhivatal egyetértésével készilt.

2.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

2.1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez0, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére és résztvevOjére. Az Iratkezelési
Szabalyzat hatalya kiterjed az Hivatalt mOkodtetd testiiletekre és bizottsdgokra, az e testiiletek
altal keletkeztetett iratokra.

2.1.2. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra é€s azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. toérvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 90/2010.
fITT 26 I A Aalathan faclalt altdedcalslral 1-all n"rﬂlmuﬂfﬁi.
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2.2. Az iratkezelés szabélyozasa

2.2.1. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténo atadasat
szabalyozza.

2.2.2. Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat az
eldirdsokat, amelyek biztositidk a papiralapli és az elektronikus Ugyiratok egységének
megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

2.2.3.Jelen Iratkezelési Szabalyzat 1. mellékletét képezi az 6nkormanyzati hivatalok egységes

irattari tervének kiadasarol rendelkez6 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott
irattari terv.
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2.5.

. .
Az iratkezelés szervezete

2.3.1. A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellatod vezetdt.

2.3.2. A Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagoz6dasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
osztott szervezettel latia el melynek keretében az érkeztetés kozpontilag, az iktatas osztott
iktatassal torténik.

2.3.3. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az MNL Somogy
Megyei Levéltaranak és a Somogy Megyei Kormanyhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

felugyeli.

242 A jegyz0 kozvetlenul felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és ugyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszer(i ¢és biztonsigos

megOrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

2.4.3. A jegyz0 az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

° az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti felilvizsgalatarél, szitkség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetériésének beszerzésérol,

° az iratok szakszer(i és biztonsagos meglrzésére alkalmas ASP iratkezelé szoftver
felhasznalok altal t6rténd iizemeltetésérol,

. az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasarél, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a  szabalytalansagok
megszintetésérol, az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai
képzésérdl és tovabbképzésér6l, a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzésérdl,

. az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasardl,

° az iratok szakszer(i és biztonsagos meglrzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezel
rendszer miikodéséhez sziikséges informatikai komyezet kialakitasarol,

° Tenant adminisziratorként gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver
hozzaférési jogosulisagainak, az egyedi azonositOknak, a helyettesitési jogoknak, a
kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak a naprakészen tartasarol,

o az elektronikus iktatasi rendszer megfelel6 dokumentaltsagarol, a hivatalos és
személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,

e az elektronikus iktatdkonyvek megnyitasérdl és lezardsirdl az ASP
szoftverben.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

2.5.1.Az ASP iratkezelé szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz0 altal kijelolt igyintézs feladata.

2.5.2. A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az ASP iratkezel$ szoftver alkalmazasaval
iktatm kell.

6. oldal



3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1

3.2.

3.3.

Az iratok rendszerezése

3.1.1. A Hivatal feladat - és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ﬁgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili

.o ‘!
irategy SegﬁEk, ugy iratdarabnak ( \usy dar abual\) mindsilnek.

3.1.2. A papiralapu igyirat fizikai egyttt kezelése az eldaddi ivben torténik. Az eldaddi ivben a
kezdoirat a legalsé, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

3.1.3. Az elektronikus tigyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus iratkezeld szoftver biztositja.

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

3.1.5. Az iigyvitelhez mar nem szitkséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

3.1.6. A Hivatalhoz érkezd ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositasho

j S w3 L) Rrisaxdaa: asa 238958 NS

szitkséges, és az ugy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célr
rendszeresitett ASP iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

N

o

3.1.7.Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktato
adatbéazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

3.1.8. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 [egyen az atadod, atvevé személye, az atadas idépontja €s modja.

3.1.9.Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethet6 és ellentrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

<1 2 D TV P 4 1,..- 111 100

. Az iktatésnak kiilén neryiseget KCit Kij cwuu mctuwg a ut:xyl:scg,ct ugy kell kialaki Laux uOyg,y
az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.
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3.1.11. A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggben a jegyzo
hatarozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényestilése
érdekében a jegyz0, killon utasitisban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat, illetve
ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rend;ét.

21192 A Ll ~l L\na—.n.f.llinho’\ Whalall iaerritall AL AT Ao Lvilad amper wrooer nf--nmf,\r
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megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

3.1.13. A Hivatal dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre a jegyz0 felhatalmazast ad.

3.1.14. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyzo minden esetben irdsban rendelkezik.
Ennek keretében - ﬁgyelemmel az irat Ve’delmének és a 2011. évi CXII. torvény az

irfnrm = Aalls Ll Lo aw infares salndabarAl {a tavihhiablae: Tafaso )
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kovetelményeire - kell meghatarozni:

. a munkahelyrdl kiviheto iratok korét,
a kivitel engedélyezésének modjat,
° az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasanak id6tartamat,

7. oidai
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s azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

3.1.15. Az tgyintézdk és tgykezeldk fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért €s
azok adattartalmaért egyarant.

3.1.16. Az iigyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozo iratba val betekintést €s a masolatkészitést
gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

3.1.17. A papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus mésolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapn dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas ethelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modosités érzékelhetd legyen.

3.1.18. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel rendszerben egyarant dokumentalni kell.

3.1.19. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

,,Sajat kezi felbontasral”,
,,Mas szervnek nem adhaté at!",
,,Nem masolhat6!",
,,Klvonat nem kesznheth! "
,,Elolvasas utan visszakiildendo!",
,.Zart boritékban tarolando!"

o & @& & o

(a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével), valamint mas, az adathordozo
sajatossagatol fuggd egyéb szikséges utasitas.

3.3.1. A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

3.3.2. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

3.3.3.Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizarja az utolagos
médositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetoségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
maodositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

3.5.4. 434 Aoy HakSiuil 1LVl 1 SINSIHTD:  \aik Imazaso , ad ux\, Upuxuuxuo TENGSZC S

kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

3.3.5.Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznalGjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

3.3.6.Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének

.
naplézasardl.

3.4, Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer izemzavara esetén

3.4.1.Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelk szdmara az iktatérendszerhez valo hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba ttkozik.

3.4.2.A siirgds", ,,azonnal", , soron kiviil" jeloléssel ellatott- mind a bejovd, mind a kimené és
belsd iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1.-t61 kezdbdd iktatdészammal erre a célra,
a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett
jelslés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

8. oldal



3.4.3. Az €l6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltintetésénél LUZ" egyedi
azonositast jelolest kell alkalmazni. (pl: 233- 1/2022/UZ) Az ,,U " egyed1 azonosito jeloléssel

M wrernaly lana AeXl A1 alorain - TT’7
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1ktatokonyvek egyéb azonositok n 1lvantartasar | az 1ratkezeles felugyeletét ellatd vezetd
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letckre vonatkozo szabélyokat

kell alkalmazni.

3.4.4 Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznélt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv '‘Megjegyzés' rovataban.

3.4.5.Az izemzavar megsz(inését kévetden minden tigyiratot, a Hivatal iktatérendszerbe at kell
iktatni Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal

J CieZfl Keii.

3.4.6.Az Gzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairéssal és
a Hivatal korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le
kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezarés atlos vonallal torténik. A lapra ra kell
Vezetni, hOg:y mely iktatészammal zérul a kuu_y v, és mikor t6rtént a lezéras. Az kaquGﬁ:y"v’
lezarasat Gigy, mint a megnyitasat a jegyzo alairasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti.

A ZaAVar es hogrnals 1tatrAl- ali Allasd 17411 4astnen
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3.4.7 Papiralapiy iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna
tenni szigordan tilos.

3.4.8. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast minden esetben keltezéssel és kézjeggyel
kell ieazolni

A9 § 15%\111 L.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
4.1. A kildemények atvétele
4.1.1. A kildemény atvételére:

- a polgérmester nevére sz0l6 kildemény esetében, az érintett polgalmester, a Hivatal
jegyzdje, aljegyzdje,

- a Hivatal esetében a jegyz0, aljegyzé tovabba a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban
allé, munkakdri leirasaban erre felhatalmazott anyakonyvi és igazgatasi ugyintézdi
munkakort bet6ltd személy jogosuit.

4.12. Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képviselé Utjan nyujtja be, az iratot atvevo
alkalmazott az atvétel tényérdl az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

1.3 Munkaiddn tal Srkezett killdemdényck atvétclére a polgarmester, a jegyz6, aljogyzd tovabba a
Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakori leirasaban erre felhatalmazotft
anyakonyvi €s igazgatasi igyintéz6 munkakorét betoltd személy jogosult.

4.1.4. Az ugyfélkapun at érkezett kildeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

4.1.5 Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkaldi a feladénak a
kuldemény atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast

\uf‘v et\/,ll ﬂ dsu.u.).

4.1.6. Az atvétel idopontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal" és ,,siirgds" jelzésii hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeléolni. A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds iigyintézonek kell tovabbitani.
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. a cimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagot,
° a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1évé azonositod jel megegyezdségét, az iratot
tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
4.1.8.Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

4.1.9. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kitldeményt irattirozni és az irattéri tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

4.1.10. Sérilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a
kildo szervet, személyt értesiteni kell.

4.1.11. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

[Sas i ZEARE FVRAL LR As E A

4.1.12. Nem koteles a Hivatal értesiteni a felad6t, ha korabban mar érkezett azonos jellegt
biztonsagi kockéazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlddés az adott kiilld6tol.

A kuldemények felbontasa
4.2.1. A kiildemény felbontasara

- a polgarmester nevére szol6 kiildemény esetében, az érintett polgdlmester, a Hivatal
jegyzdje, aljegyzdje,

- a Hivatalhoz érkezett killdemények bontasara a jegyz6 €s aljegyz0 jogosult.

422 A bontott iratok érkeztetd-bélyegzével torténd ellatasara a Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4116, a munkakéri leirasaban erre felhatalmazott tigyintézd, mint tigykezeld
jogosult.

4.2 3 Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzetinek kell tovabbitani: a2 mindsitett iratokat az sk
felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi dnkormanyzat €s
tagjai nevére sz0lo kiilldeményeket, azokat, amelyek egyébként névre szoldak ¢&s
megallapithatéan maganjelleglick.

4.2.4 A felbontas nélkil atvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

425 A kizldemény felbontasakor ellenfrizni kell a jelzett meligkletek meglétét és olvashatdsigat,
Az esetlegesen felmeriil problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléadodi iven -
a keltezés pontos megjelolésével - rogziteni kell.

4.2.6. Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre alld eszkozzel nem nyithato
meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon belil értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Hivatal altal hasznalt elektronikus dton torténd fogadas
szabalyairol.

427 Tlyen esetben az érkezés iddpontjanak az Hivatal altal is értelmezhetdé kildemény
megérkezését kell tekinteni.

4.2.8. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzes
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott, a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban
allo, a munkakéri leirasaban erre felhatalmazott ligyintézonek atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
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44.

4.2.9. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkévetkezmény fizddik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapa irat esetében a benygjtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithato. Elektronikus (iton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver
altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
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4.2.10. A kiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a killdeményben
mindsitett irat van, a boritékot ajbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
killdeményt a felvett jegyzOokonyvvel egyiitt sirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
minositett iratokat az illetékes iratkezeldhoz, és a mindsitdt - mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a betekintésr6l. (A felbonté a
kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel datuménak
megjeioiésével.)

4.2.11. A kildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

4.3.1. Minden papiralapi és elektronikus kiilldemény atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kilonosen kédd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

4.3.2. Az érkeztetés nyilvantartasa - fiiggetlentil az irat adathordozdjatol - az ASP iratkezel6
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dden folyamatos.

4.3.3. Az iizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatés esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd

" . roo
koényvben torténik.
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mail cimen keresztiil lehet fogadni. A papir alapu iratokkal torténd egyutt kezelésiiket az ASP
iratkezeld szoftver biztositja.

4.3.5. A nem a kozponti e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintézok
kotelesek tovabbitani az ASP iratkezel6 szoftverben integralt e- mail cimre.

Az uigyintézd kijelolése (szignalas)
4.4.1. Az érkezett Ugyiratok szignalasara a poigarmester és a jegyzd jogosuli. A szignalasi
jogosultsagot atmeneti vagy tartos idOtartamra a jegyz06 irasban atruhazhatja.

4.4.2. Automatikus szignalas valosithatd meg abban az esetben, ha az ASP iratkezel6 szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

4.4.3. Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kételezden feliil kell vizsgalni. Az tgyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

4.4.4. A szignaldsra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feltlbiralhatja és
modosithatja.

4.4.5. Az irat szignalaséra jogosult,
- kijeloli az tigyintéz6t (személyt),

- kozli az elintézéssel kiadmémyozéssal kapcsolatos eseﬂeges kiilén utasitasait, melyeket
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4.4.6. Az iratkezelés soran az liggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és/vagy az eldaddi iven kell
rogziteni.
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4.6.

4.5.1. A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat, ha jogszabaly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani.

4.5.2. A Hivatalban dolgozo iigyintézOk az ASP iratkezel® szoftverben dokumentalt alszamra-
iktatast jogosultsdgokkal rendelkeznek.

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

° a pénziigyi bizonylatokat és szamlékat,

. az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, munkatigyi nyilvantartasokat,

° a bérszamfejtési iratokat,

. a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat, a visszavarolag
érkezett, Un. atfuto iratokat.

4.5.4 Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

. a tananyagokat, a tajékoztatokat,
° az tidvozlo lapokat,
° az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ugyintézést nem igénylé meghivokat.
4.5.5. Az ugykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.
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kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,strgds" jelzési iratokat.
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4.5.7 Ha az irat munkaidén kiviili iddben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

4.6.1. Az iktatasra kijelolt iratokat, az igyiratra, az ugyirathoz tartoz¢ iratokra, illetve az ugy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatoészamon kell nyilvantartani és kezelni.

4.6.2. Az iktatast minden évben 1-es sorszdimmal - szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes
sorszdmaval - kell kezdeni.

4.6.3. A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas
esetén az iktatoszam nem hasznalhato fel Gyra.

4.6.4. Az iktatas soran kotelez6 a foszamos - alszamos iktatas alkalmazésa. Az alszamokra tagolodo
foszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot, azaz fészamot
kap. Az ugyben érkezo, keletkezb tovabbi iratok a foszdm alszamain keriilnek nyilvantartasba.
Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

4.6.5.Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatéségi hatarozatokat. A
hatarozatra érkez0 fellebbezés- mint beérkezd irat-ugyancsak 11j alszamra keruil.

4.6.6. Az iktatoszam felépitése: iktatohely azonositd, foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyi
évszam, (pl.: Mes/324-17/2022)

4.6.7. Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

4.6.8. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az igyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
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4.10.

4.11.

Iktatokonyv

4.7.1. Hivatal iktatas céljara ASP iratkezel$ szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az ASP iratkezeld
szoftver adatalloméanya.

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

4.7.3.Az ASP iratkezeld szofiver az iktatasi adatallomanyon belili modositasokat, tartalmuk
megodrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd tgyintézd vagy ligykezeld azonositdjaval €s a
javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalja.

474 A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kertilt iktatés
iktatoszama nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdélagos modositas szabalyainak megfelel6en

. A .
hasznalaton kiviil kell helyezni.

4.7.5. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utan hitelesen le kell zarni. A lezart iktatokonyvet, valamint a mutatokonyvet is a lezaras utén
papirra ki kell nyomtatni.

4.7.6.A lezarast kovetéen az ASP iratkezel® szoftver biztositja az elektronikus iktatékonyv
(adatbazis) archivalt allapotanak megbrzését.

4.8.1.Iktatas el6tt az tigykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-¢ eléirata. Amennyiben
az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszamara, rogziteni kell az iktatékonyvben az
elbirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

4.8.2. Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
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4.9.1. Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetove.

4.9.2. Az iratot hatarid6é-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré tigyintézd helyezi. A hataridot
az el6adoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az Ggyintézohoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az Gigyintézohoz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezelo szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
4.11.1. Kulsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

4.11.2. Nem mindsil kiadmanynak: az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott egy¢b iratok.

4.11.3. A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) az Onkormanyzat, a Hivatal, a jegyz6 vagy a polgarmester hivatalos fejlécével
ellatott papiron és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

4.11.4. A papir alapu kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos kérbélyegzdjét kell hasznalni.

4.11.5. Kiils6 szervhez vagy személyhez kuldendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, a kiadmanyozas rendjérdl és a kiadmanyozasi jog
atruhazésardl szol6 szabalyzat szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

4.11.6. A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha: azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezileg
alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,sk." jelzés szerepel, a hitelesitéssel
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felhatalmazott személy alairasa mellett a Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

4.11.7. A Hivatalnal keletkezett iratokrdl a jegyz0, az aljegyz6 vagy a jegyzd altal e feladattal
irasban megbizott ligyintéz6 - figyelemmel az iratok mésolasara, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra - a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi és elektronikus
masolatot is kiadhat.

4.11.8. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartist kell vezetni,
Expedialas és az iratok tovabbitisa
4.12.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

4.12.2. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérél az tigyintézd
gondoskodik.

4.12.3. A kiadmanyozott tgyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet 4t.

4.12.4. A kuldeményeket lehetéleg még az aivétel napjan kell tovabbitani.
4.12.5. A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

e az Onkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail), az uigyintézd
nevét,

a kiadmanyozé nevét, beosztisat, az irat targyat
az irat iktatbszamat, a mellékletek szam
a cimzett nevét, azonositd adatait,

az Ugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

4.12.6. Az irat elkuildése el6tt az iratkezeldnek - ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket -
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

4.12.7. Az elkuldés tényét és datumat az eldadoi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.
4.12.8. A killdeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

e személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
postai feladas esetén postakényv vagy kisérojegyzék alkalmazasaval,
kildn kézbesitd, futirszclgilat igénybevétele esetén a szerz8désben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

e clektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolasnak az ASP iratkezeld
szoftverben torténd megdrzésével,

e elektronikus tigyintézés esetén az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan tajékoztatja
a cimzettet az ugyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen
naplozza a letoltést.

4.12.9. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkil - az igyirathoz kell
mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett
moduljénak alkalmazasaval kell vezetni.

4.12.10. Ha a postara adott kildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az
ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ugyintézdének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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5. IRATTAROZAS
5.1. Irattarba helyezés, irattar

5.1.1. Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimeno iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

5.1.3.Irattarba helyezés el6tt az tgyintézd

. megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

° az Ggyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartisba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy felilbiralja, és azt sajat nyilvantartd
konyvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralap irat esetén ravezeti az
iratra is),

° a feleslegessé valt munkapéldanyokat é€s masolatokat az iigyiratbol kiemeli, €s a
selejtezési eljaras mellézésével, az Infotv. betartdsaval megsemmisiti.

5.1.4. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelé koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel®é hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az Gigyintézbnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

5.1.5. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapu, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

5.1.6. Az iratokrdl el kell tavolitani az osszefiizésikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl készilt
iratkapcsolo, zsineg, milanyag borité stb.

5.1.7. A Hivatalnal kijel6lhet6 papiralap( iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvildgithato, levegdje
cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tamadt t(izt6] és erészakos behatolastol védett.

5.1.8. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - feliileti festékkel
ellatott fémbodl késziilt - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az iraftari
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

5.1.9. Az iratanyag tarolaséara az iigyintéz€és soran és az irattdrban az iratok egyiitt kezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgéald tarolod
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az Onkormanyzat specialis irattarolé dobozokat
hasznal.

5.1.10. A nem papiralap( iratok taroldsat az adathordozo idotallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a tarolasbol
adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozoén talalhatod informacidk hiteles

.
masolasard!, konvertalasirdl, atjatszasardl.

5.2. Atmeneti és kozponti irattar

5.2.1. A Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
osztott szervezettel latja el, melynek keretében az érkeztetés kozpontilag, az iktatas osztott
iktatassal torténi.

5.2.2. Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
5.2.3. Az atmeneti irattarbol az Ggyiratokat 2 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

5.2.4. A kozponti irattar a lezart évfolyama tigyiratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve,
irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyitt, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva veszi at.
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lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.
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5.2.5. Az elektronikusan tirolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznilatit a selej

5.2.6. A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

° a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés

szabalyainak megfelelden,

az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi

adathordozora

° a kozpont irattar rendszerének megfeleld csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

. vegyes ugyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az tigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani, a nem selejtezhetd, levéltari atadasra
keriild vegyes igyiratok esetében az Ugyiratba az elektronikus iratockré!l késziilt

papiralapu hiteles maésolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

5.2.7. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€k a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezdé és zard iktatdszamokat, a tételek
megnevezeését, valamint a raktar egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltan atadasra keriilt iratokat.

5.2.8.Az irattan jegyz€k szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

5.2.9.Az ugyintézdk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizhetdé médon az ASP iratkezeld
szoftver dokumentalja.

5.2.10. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezeld szoftver altal
biztositott napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl
nem ¢éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézonek kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus uton - az iratkolcsonzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

53.1.A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattéri tervben rogzitett 6rzési ido leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezésrdl a selejtezés
megkezdését megelézden 30 nappal értesiteni kell az illetékes kozlevéltarat. A selejtezést
célszerli évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar
tudomasaval és kozremikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor
érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo6 jogszabalyra is) kell végrehajtani

az Iratkezeléei Szabalyzatban foglaltak szerint,

5.3.2. Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezet6 altal kijelolt legalabb 3 tagi selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

5.3.3. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai éltal alairt és a Hivatal korbélyegzojének
lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett Grlap alkalmazasaval
elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezietése végett.

L= L wh ) L) SV & ML LAV Y LA WCSS

534 A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintli iratjegyzék.
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5.3.5. A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenorzés utan, a selejtezési jegyzdkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

5.3.6. A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni.
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- gondoskodik.

5.3.8. A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbol - az
elbirt megbrzési id6ig - csak az tigyet int€zd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

5.3.9. Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

5.4. Levéitarba adas
54.1.A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi elbirasoknak

megfelelden (altalaban 15 évi Orzési ido utan), elozetes egyeztetéssel - az illetékes levéltarnak
adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

5.4.2. Az irattan terv szerint a levéltar szamara atadando ugyiraiokat az tgyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak meiiékietél képex6 rakiaii egység szerinii (doboz, kotet sib.)
tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Gigyiratokrol
kiilon darabszintl jegyzéket kell késziteni. Az. atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol
sz016 jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett Girlapjanak alkalmazaséaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

5.4.3. Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyutt kell levéltarba adni.

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

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

6.1. A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos meglrzésérdl, kezelésérél és tovabbi
hasznélhatésagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irasban értesiteni kell.

6.2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolséd
iktatoszamot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyiratokat és az
tigyirathatralékot.

6.3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadméanyozo, iigyintézo,
iratkezel0) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan ugyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzdkonyvet kell
felvenni.

7. ADATVEDELEM

Jelen szabalyzat alkalmazésakor kiilonds figyelemmel kell lenni az Infotv., valamint az Eurdpai Parlament és
Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiwviil
helyezésérol) szerinti kotelezettségre.
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HATALYOS JOSZABALYOK

1995, évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

1995. évi LXVL térvény modositasarol

kovetelményeirdl

e
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szemben tamasztott kévetelményekrol
° 78/2012. (X11.28.) BM rendelet az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

(i iy B3y

ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Iratkezelést Szabalyzat uat;lyba lépésével egyidejfileg a korsbbi, 2018, janudr 01. napiatdl hatdlyos
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

A szabilyzatban foglaltakrol a Hivatal koztisztviselit tajékoztatni kell, melynek megtorténtét az e
szabalyzat 2. mellékletét képezo alairasi iven kell dokumentalni.

any-Gaddpn,
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2005. évi CXLIX. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének 4ltalanos

3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kozfeladatot llato szervekné! alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
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MELLEKLETEK
melléklet - a 78/2012. (X11.28) BM rendelet melléklete szerinti egységes irattarozasi terv
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EGYSEGES IRATTARI TERV

Azirattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céla
megorzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari
terv altalanos és killénos részre oszlik.

Az iigy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatdrozza az irat
irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti - szitkség szerint dnkormanyzatonkénti - csoportositasat az 6nkormanyzati hivatal
szervezetéhez és a feladatkorokhoz igazodo6 rendszerezésben meghatarozo négyjegyt kod; elsé karaktere
az agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyii sorszama kovet;

2. megdrzési 1d6: szam, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli
cél megOrzésének idodtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.; a levéltari stadas hatarideje években, a tényleges dtadis idGpontjardl az onkorminyzati hivatal és
az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN” jel az tigyviteli érdekbél hataridd nélkill az onkormanyzat irattdraban marado iratok jelzésére
szolgal.

A, lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo
igyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKERETE |AGAZAT MEGNEVEZESE

U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. K épviselo-testilet iratai
U201~ U.2. Nemzetiségi Onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat
wazdalkod6 szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- U.3. Szervezet, mikodés

U401- U4, [ratkezelés, tigyvitel

Us01- U.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.e6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ

TETEL SZAMKERETE |[AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- AL Adoigazgatast igyek
A201- A2 Egvéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
F101- E.1. K 6rnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E 3, Epitést ligvek
E401- E.4. Kommunalis tigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek
1901 b2 A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
= o kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. 'Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4, Renddrségi tigyek
H501- H.S. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékiogi tigvek
H701- H.7. lgazsagiigyi igazgatas
HR801- H 8 Foyéb igazgatasi Gigvek
1101- I LAKASUGYEK
1101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYT IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
1.101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY1 IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
< HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X, 1, Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X .3 Feovveres biztonsagi Srség
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ALTALANGS RESZ
U) ONKORMANYZATI £S ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviseld-testiilet iratai
e , Meglraési
, . Tétel megnevezése idé Lt
tételszam :
(¢v)
Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-
U101 atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos NS 15
iratok
K épviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (el6terjesztések,
U102 siirg0sségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, NS 15
egyéb dontés-el6készitd iratok stb.)
U103 K épviseld-testitleti zart Gilések jegyzdkanyvel és mellékletei, zart e =
i iilésekrd] készilt hanganyagok > P
K épviselO-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iléseinek,
U104 falugytlések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és NS 15
imellékletei
K épviselO-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, részénkormanyzati
U105 1t 1L . NS 15
iilésekrol késziilt hang- és képanyag
KépviselO-testileti bizotisagok, részonkormanyzatok zart Giiéseirdl
U106 (e P 4 NS 15
késziilt jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
. Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés
U109 , , NS 15
adomanyozésa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
: Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési
Ulll . 1x i . S NS 15
szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
ari , , Megorzési
lr’attan, Tétel megnevezése CE0rZest Lt.
tételszam ido(év)
1J201 Eayiittmitkddési megallapodasok NS 15
. Feladatellatasi, intézményhal 6zat-mikodtetési és fejlesztési terv
1202 . . C o NS 15
nemzetiségi onkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetls§g1 gazdalliod’o szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
dtszervezése, megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga
204 elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel 2 -
Kisérésével kapcsolatos iratok
1205 Nemfetlrsegl ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok
U206 (iléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei, elGterjesztések, egyéb dontés- NS 15
elokészitd iratok
1207 Nemzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15

iiléseinek hang- és képanyaga
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Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok
1208 zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart tlésekrol késziilt NS 15
hanganyagok
1209 Nemzetiségi Onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi onkormanyzat koltséovetési és vagyonkezelési tigyei NS 15
U211 K 6zoktatasi megéllapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségl Onkormanyzat ellentrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15
U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 .Nemzeti ségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos NS 15
iratok
U216 Oktatasi, nevelési, kul’Furé.-lis, qlﬁvészeti céli palyazatok, 5 i
tamogatasok, Hsztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati hivatalnak, az énkormdnyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mitkodés

[ - Megobrzési
[rattar . . S
~ . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam PR
(CV)
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
1302 Biztonsagi és egészséuvédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
/303 érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitésa, NS 15
miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgélati jegyzokonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyoirat- €s konyvrendelés 2 s

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok
alapitasa, alapitod okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
U306 iranyitassal és mikodéssel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti €s NS 15
mukodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,
mindségiranyitdsi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok

U307 iranyitasaval és mikodésével kapcesolatos feliigyeleti, ellendrzési, 5 -
operativ tigyek

U308 Kartéritések 10 -

U309 Kollektiv szerzbdés NS 15

U310 K 6zalkalmazotti Tanacs tigyei NS 15

U311 K ozérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -

U3iz Klfoldi kapesolatok bonyolitasa 10 -

U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldali megallapodasok, NS 15
éves értckelések

U314 Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és megyei
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi felugyeleti
U315 birsaggal kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a helyi NS 15
Onkormanyzat helyett a fovarosi €s megyei kormanyhivatal vezetdje
altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fovarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi dnkormanyzati




hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat aital potolt feladat-eiiatasi
kotelezettséggel kapesolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 Munkaltatdi juttatasok elvi iigyei NS 15
U318 Munkavédelmi ﬁg}{ek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsal6irtas, 10 )
dohanyzohelyek kijelolése stb.)
U319 Jogi Gigyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviselett tevékenysée) 15 -
U320 Sajtoiugyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs léseinek elGterjesztései, NS 15
' jegyzOkonyvei, hatérozatai
U324 Eflrslﬂffi 1anécs zart Ulléseinek eldterjesztései, jegyzOkonyvei, NS 15
1drdroZatal
U325 Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 Népszamlalas, eayéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos igyek 10 -
U327 Onkormanyzatok elvi egyiittmiikodésére vonatkozd iratok NS 15
U328 Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15
U329 K 6zigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
. Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével
U332 . 10 -
kapcsolatos ligyek
U333 Térsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 T:érs?llés?k egyéb operativ ligyel, teriletfejlesztési onkormanyzati 10 )
tarsulas Ggyci
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, milkédési célt) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz01 hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
K épviselO-testiileti, képvisel 8-testiileti bizottsagok,
U338 részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utolagos NS 15
normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgarmesteri, jegyzdi fogadonap jegyzOkonyvei, emlékeztet6i 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerzodések, megallapodasok eldzetes jogi 5 )
véleményezése
U341 Onkormany zati (fejlesztési, mikodési célh) sikertelen palyazatok 5 -
U342 MEGSZUNT TETEL
U343 Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos igyek 5 -
1345 K ozérdekil adatokkal kancsolatos megkeresések 10 -
U346 Teriletszervezés NS 15
U347 Telepules atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, NS 15
cseréje
U348 Telerl;)Eilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 0j kdzség NS 15
alakitasa
11349 Véff)ssé, megy:e'i _];Ogl:l 1vz’1rossé nyilvanitas, févarost érintd NS 15
tertiletszervezési ugyek
U350 Vallalkozasi szerzédések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5 -
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Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzoi,

mellékletei kivételével)

U352 . I NS 15
szakigazgatasi, intézmeényi)

U353 Beszamol ok, 'j e'lente’sek, Ipunkatervek (ido6szaki jegyzdi, 5 )
polgarmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -

U355 [Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,

U360 teljesitménykovetelmény célmeghatarozésa, teljesitményértékelés NS 15
altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényl('i,. de vezet6i utasitas alapjan iktatott 1 i
korlevelek, meghivok, tajékoztatdk

U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

11363 Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval 1 )

[ kapcsolatos igyek

U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15

1366 Adatv_éd,ellmi hatdsvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, NS 15
aktualizalasa

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tgyek 10 -

U 4. Tratkezelés, tigyvitel

}r’attan’ Tétel megnevezese M.eg"or’zem Lt

tételszam 1do(év)

U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
Belso tigyviteli segédkonyvek (eléaddi munkakonyv, érkeztetd konyv,

U403 feathiadl Leane, neataloss P Y 5 -
iraiatago xdnyv, postakdayy sto.)
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas

U404 bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt NS HN
jegyzdkonyvek

U405 Elektronikus alairdsok nyilvantartisa NS HN

U406 Iktato- és mutatokonyv NS 15

/407 Fonyilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS HN

U408 Iratselejtezesi, iratmegsemmisitési jegvzOkonyvek NS HN

1409 jAstmene‘ci irattf’arbél a kozponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 15 i
egyzékonyvei

U410 Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belséd

U411 atado-konyv vagy mas bels6 atadoéokmany, kiilsé kézbesitd konyv, NS HN
futariegvzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzékonyvek és 5 )




ViSszavonasa,
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanisitvany ht kov,etoen -
aladéktalan
ul
15
U415 Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonas -
at kovetden)
U416 Informatikai izemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
[rattari ’ ’ Megéfzési
. , Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam .
(év)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50
illetménypotiékok, személyi illetmény megallapitasa, (a
U504 illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kéleson, jogviszony -
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti  |megsziinését
juttatidsok stb.) 1)
Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targya
U505 pé}yézati kiirasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrol 2 i
. tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen allashelyekkel,
alyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok
U506 ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal 5 -
rovidebb fizetds néikili szabadsiy
1507 I_(épvisel('i.k'nyilvé,ntartésa, Osszeférhetetlensége, juttatsai, 5 )
tiszteletdijai
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a 50
képesitési elodiras alol, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok,
| . cimek, kitiintetések adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony . _(a
208 A . . ogviszony -
i igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl N
Ye LN £ .. . . SN L E .. megszuneset
t4jékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli 81)
telmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek,
1509 I . N . N 5 -
tuigykezeldi alapvizsga-kotelezettségeel kapcsolatos iigyek
U510 Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi €s kartéritési tigyek 10 -
U512 FEoy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag tgyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi iigyek 50 -
U514 K oztisztvisel Ok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 )
engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerzddések 5 -
Us17 Koztisztvisel 61, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi Ggyei 50 -
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U519 Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanvozasanak eldkészitése, 5 )
lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakérilményeinek

U520 alakuldsaval és az esélyegyenlGség érvényesiilésével kapcsolatos NS 15
értékelések, jelentések, tervek, programok

U521 Munkaltato altal biztositott egyvedi szocidlis tdmogatasok iigyei 5 -

: Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral,

1522 Y, . s .1 NS HN
Onkéntes egészségpénztarral kotott szerzodés

U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -

524 Tanulmanyi szerz6dés 10 -

11525 T(?Vébblfépzés, atképzés eg_yedi tigyei, szakmai gyakorlat? egyetemi, 5 i
foiskolat hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

1526 Tovabbképzési éves és kzéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kételezett altal 4j vagyonnyilatkozat tételét
kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

.- Megbrzési
[rattart tel . 1dé Lt
ételszam Tétel megnevezese 1’_- :
(&v)

U601 Adbigyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus. nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési naplok, 3 i
leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

: Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok,

U604 i ; , v 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
K ozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok szervezése €s

U605 pénzigyi lebonyolitése}, épuletfenntartas, feltjitasi terv, felgjitasok 5 )
szervezése €s pénzugyi lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Kozbeszerzéssel nem jaro beruhazasok szervezése €s pénziigyi

U606 Iebonyolitésa, épuletfenntartas, fel(yitasi terv, felﬁjitégok szervezése 5 )
és pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,

U607 pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok topéldanyai, 8 -
készpénzellatmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszOlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 )
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedes

U6 Gepkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utin, menetlevél, szerviz,

09 i 2 -

lizemanyag stb.)

U610 llletményszamfejtés 10 -

U611 lngatlrar}- €s vagyorrmyil\‘rén’tartés;, tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15

U613 Koltségvetési beszamolo (id6szaki) 10 -
Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek

U614 (addssagrendezés, atcsoportositas, cséltartalékok felha_szna{tlésa, 15 i
pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi szamlajanak rendezése)

U615 MEGSZUNT TETEL




U616 Hitelfelvétel és iebonyolitas, hitelnyiivantartas 5 -
U617 Koltségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési koncepcio -
U618 Leltarfelvételi ivek -
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezel 6i
U619 ! e . . . 1 NS HN
jog 1étesitésére vonatkozo alapiratok, szerzédések, beruhizasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
1620 Munkéltatdi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
U622 g‘gﬁgi fejlesztési program, ipari park Ggyek, térségi fejlesztési tanacs NS 15
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mitkodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 10 -
U628 Kozbeszerzési igyek (arubeszerzés, szolgéltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Koényvvizsgaloi jelentések 10 -
1J632 Tertileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek
[rattari . . Megégzési
ételszAm Tétel megnevezése u'io Lt.
(év)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
Adoéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi iigyek,
A103 adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevailas és adokivetés, 10 -
adohatralék, talfizetés, téves befizetés
A104 Adoosszesitd, valamint a szémit(’)g?'pes éves feldolgozas 5 )
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok modjéra behajtando koztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 \Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez066ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
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A.2. Egyéb pénziigyek

.. Meg0rzési
[rattan . . Py
StelszAm Tétel megnevezése _1f10 Lt.
(ev)

A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -

A202 Atmeneti gazdalkodéssal kapcsolatos iratok 10 -

A203 Betéti kamatiigyek 5 -

A204 Decentralizalt timogatasok felhasznélasa 10 -

A205 Fejlesztési alapterv 10 -

A206 P_elada}tmutatékhoz kapcsolodo dllami hozzéjarulas eldiranyzata, 10 )
visszaigénylés

A207 Feladatmutato-novekedés miatti potigény 5 -

A208 lntézméqyi tédtési dijak rr.legéllapit_ésa, elen_gedésg (ggészségiigyi, 5 )
ayermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatdsi, szocialis)

A209 K otvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -

A210 Kiilonféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulds visszatérités 10 -

A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -

A212 MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
[rattari . . Megéfzési
ételszam Tétel megnevezése 1€10 Lt.
(ev)

B101 Egészséoiigyi alapellatas helyzetfelmérése €s megszervezése NS 15

B102 Eoészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai -

B103 Lioészséolioyi szlirGvizsgalatok megszervezése 2 -

B104 Iskola-egészséoiigyi szolgdlat szervezése NS 15

B105 Korzeti egész.ségﬁgyi, héziorvosj, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
oy Ogyszerészi, védondi, tigyeleti ellatas megszervezeése

B106 Foglalkozas-egészséoiiayi ellatas megszervezése 10 -

B107 FEoészségiigyi ellatast tamogatd péalyazatok 10 -

B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -

B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -

B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 Egészségﬁgyi szolgaltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek (lejarat 5 )
utan)

B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védénoi,

B113 tagyeleti palyazatok, szerz6dések (lejérat utdn) > i

B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -

B115 ?fjﬁségi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoka oktatéasi 5 i
intézményekben)

B116 Jarvanvigyi intézkedések 10 -

B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B112 Betegellatasi dij (ktulfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar < )

A allampolgérok iigyei) ”

B119 Nvilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 Tarsadalombiztositasi jarulékugyek 75 -




B121 szenvedéiybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznaiok, egyeb 30 i
fuggdségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele
B122 Hazt szakapolasi szolgéalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas, draszam, NS 15
iigyeletek
B123 MEGSZUNT TETEL
Gyogyhely, gyogyfurd6intézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz,
B124 ey ogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak 5 -
bejelentése
Gydbgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és
B125 . . . NS 15
forgalmazasénak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szinyoggoyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészseges €letmod segitését célzo szolealtatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
[rattari . . Megéfzési
Gtelszam Tétel megnevezése u:‘lo Lt.
(ev)
C101 Személyes gondoskodas kérébe tartozo alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatast, szakositott
102 cllatasokat biztositd intézmény miikodésének engedélyezése, NS HN
ellenérzése, nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi 5 i
tigyek
Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast
C104 .y R 2 -
igénybevevok tigyei
C105 MEGSZUNT TETEL
C106 Szocialis ellatast timogatd palyéazatok 10 -
C107 Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal mitkodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 MEGSZUNT TETEL
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélvek (sajat ellatasok) 5 -
C111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
C112 MEGSZUNT TETEL
C113 Arvizkarosultak allami tdmogatasa 5 -
C114 Kéziizemi kompenzéacids ligyek, lakbér-hozzéjaruléas 2 -
C115 MEGSZUNT TETEL
C116 MEGSZUNT TETEL
C117 MEGSZUNT TETEL
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
C119 Szocialis kolcson egyedi iigyek (lejarat utan) 5 -
C120 MEGSZUNT TETEL
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 K oztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok ugyei 10 -
C124 Segitségoel €10k érdekvédeime, timogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megéllapitésa 10 -
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. 30 )
' gondozasi dij)
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C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -

C129 .,Sik_e’rgs Magyarqrszégért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo NS HN
szocialis tamogatas

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -

C131 MEGSZUNT TETEL

C132 MEGSZUNT TETEL

C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 MEGSZUNT TETEL

C135 H a(liirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatérozatok

C136 *\ lakhat'étshaz: 'kftpcsolédé rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 )
tamogatas nyujtisa
A lakhatési kiadasokhoz kapcsol6do hatralékot fethalmozo személyek

C137 . g . - 5 -
részére telepilési timogatas nyijtasa

C138 A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzéjcartozéj anak az ?'xpolését, 50 )
vondozasat végzd személy részére telepiilési tdmogatds nytijtasa

C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa 5 -

C140 Rendkiviili telepiilési tamogatas 2 -

C141 Intézményi gyermekétkeztetes 10 -

C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 Bolcsddék mikodésével kapesolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES

ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattéri Megérzési
. . Tétel megnevezése 1dd Lt
tételszam .
(€v)
E101 Helyi természeti értek védetté nyilvanitasa NS 15
E102 K ornyezet- €s természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- €s természetvédelmi program NS 15
=104 Kbr.r}yezet- ¢és természetvédelmi program végrehajtéasa, 5 )
akcioprogramok
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 K 6rnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmény NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos tigyek NS 15
£108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5
hasznositasanak, kezelésének tigyei )
E109 7.aj- és termeészetvédelmi, egveb karnvezetvédelmi ellendrzés és birsig 5 -
E110 [ éoszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezo forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 L_eve':g('ﬁtisztaség-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fistkod- NS 15
riadoterv)
E113 Lakohelyi kérnyezet allapotfeimérése NS 15
Szolgaltato tevékenységet ellatd tizemi épitmény energiahordozo-
E114 €s/vagy izemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, 10 -
felfliggesztése, illetbleg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal. céleldiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
E116 7aj- és rezgésveédelmi szempontbol fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -




E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiged intézkedesi terv 30 -
F118 .Szo!gé!ta’té tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 i
ligyintezese
E.2. Telepulésrendezési és teriiletrendezési tigyek
[rattari . . Megc’jgzési
stelszam Tétel megnevezése 1dq Lt
(év)
E201 Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 i
Orzés, védett éptiletek tdmogatasa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati feladatok
E203 (pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval dsszefiiggésben 75 -
| hirdetmény elhelyezés. mentd feltarés, elévasarlasi jog gvakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok 10 -
IE205 'Varosrehabilitacios program NS 15
£206 Véarosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsol6dd 10 )
operativ tigyek
Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikodtetd
E207 onkormanyzatnal) NS 15
f0épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
IE208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomiasok, tamfal, parifal altal veszélyezteteti teriileiek feimérése] NS 15
Teruletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési
E210 koncepcio, telepulésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi NS 15
épitést szabalyzat
E211 Elovasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior igyek 5 -
E215 Reptiloterek zajgatld véddovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Teleptlésrendezdsi szerzddés NS 15
E219 Telepulésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepuléskép bejelentési eljaras 15 -
E221 K ozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozmunyilvantartas tigvel NS 15
223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitesi Ggyek
Irattari , , Megéfzési
 StelszAm Tétel megnevezése 1$10 Lt.
(ev)
Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
5301 engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, NS 15
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtast eljaras, engedély
hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
5302 |Felvonéval, i;let_ve mozgdlépcsovel kapesolatos épitésiigyi hatdsagi 15 )
engedélyezési eljaras
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_ Epitésigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul
E303 . , . . ) 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
£304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valod eltérés engedélyezési 10 i
eljarasa
Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
E305 e 10 -
adatszol galtatas
E306 Egy ¢b épitésiigyi hatosagi kotelezési igyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
5308 B'fl}nfltcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi NS HN
eljarasok
309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5
’ tajekoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis ugyek
Irattéri , , Megorzesi
. , Tétel megnevezése 1do Lt
tételszam .
(ev)
Hulladékleraks-helyek (szilard, allati eredetis, folyékony) kijelolése
E401 Luuud ClaxkG Y L d » a u, {?l_y 1\0 ;y] _)’ .0 SC, NS 15
| étesitése, hulladékkezelési szerzodesek, hulladékgazdalkodasi program
402 Kozeél drtalmatlanité telep létesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgaltatas tgyei 15 -
E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, széler6mi 1étesitése NS 15
£406 Kféz%emetéi_k !é'tesitése’, lezérés’a, megsziintetése, nyilvantartasai, NS 15
térképei, ujboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
Hozzéajarulds temetkezési szolgaltatast végzo gazdalkodd szervezet
E408 s 5 -
alapitasahoz
£400 Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési 5 i
gyek
K dzmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési o .
E410 NS 15
hozzéjarulas visszafizetésének tigyei
EA411 Kozteriileti felijitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytjtése,
F412 szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas, 5 -
hulladékcazdalkodasi birsag tigvek
E413 Temetd tigvek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
I - ) ) Megbi rzési
fattan, Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam .
(év)
Kozutak, helyi vasutak miiszaki, min6ségi, baleseti, forgalmi
F101 adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatirozo jelzéseinek NS HN
nyilvantartasa
F102 Koézutak, helvi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 K ozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 K 6zteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
Kultertleti kozut, helyi vasat menti épitmény elhelyezési és
F105 . o 1, 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas




F106 Kiiteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi €s uitetési hozzajaruias 5 -
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Kozuton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 i
kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozatkezelbi hozzajarulas 1 -
F111 FJt(fa!)ﬁtorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartésa, 5 )
avitasa
F112 Repuilotér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotdk, (kozforgalmi) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikotok, kompok. révek mitkodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok mitkodtetése 10 -
Fii7 Hidiorzskonyv NS HN
F118 K ozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés mikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforgalma vasuti tarsasdggal kapcsolatos iigyek 10 -
£123 Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasat), 5 )
menetrend
F124 Helvi tomegkozlekedési palvazat 10 -
Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy
F125 mellékhatast kelté berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa, 10 -
hirkozlési szabalysértések
F126 le\w/k:)zlﬁeil ;és egyéb nyomvonaljellegh épitmények Iétesitéséhez valod NS 15
10ZZajaruas
F127 Utellenori szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 | -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Megélrlzési
. . Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam i
(ev)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigvek 5 -
G102 Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
(G103 Védmuvek [étesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek mikodtetése 5 -
Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés,
G105 s . . NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és teleptilési csapadékviz-gazdalkodasi
G106 ] . e . NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 MEGSZUNT TETEL
G108 K 6zmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas igyei 5 -
G109 Vizj og"1 létesitési, izemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi NS HN
engedély
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Sajat céla ivovizmi és egyedi szennyviztisztito l1étesitmény vizjogi
G110 ; . NS 15
engedélyezése
Ivoviz-, szennyvizhal 6zat, elvalasztott csapadékcsatorna-halézat
G111 o I, NS 15
| étesitése, izemeltetdjeének kijelolése
G112 Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat 5 i
iizemeltetése
G113 Vizmérdhely, tisztitdakna Ggyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, thzesapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 Kutak ,letes1te51, fennmaradasi, Uizemeltetési és megsziintetési NS 15
engedélye
G116 Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi Gigyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték étesitése 2 -
G118 Vizikzmi-hasznalattal kapcesolatos iratok NS 15
G119 Vizikézmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvéantartisa NS HN
G121 K ozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodé iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 Nem kozmivel Osszegy(ijtott haztartasi szennyviz begytijtésével, 15 )
e kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapesolatos iratok
G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

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

L. Megbrzési
lratta’n ML nl s mavirmmra—mion %A,’L T 4+
z - 1 CLCL L g IOV COLOUdT 11Uy L.
tételszam o
(év)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN

Anyakonyv, anyakényvi alapirat, betlirendes névmutaté, csaladi
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil

H102 anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai elismerd NS HN
nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
Iétesitésével kapcsolatos jegyzbi engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrol és

H103 y . . ; o :
ogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

NS HN

Anyakonyvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belfoldi és kilfoldi
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés
iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H104

Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb

H105 igyek

10 -

Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési kérelem,

névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
H106 AP . o
névmodositast kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgari szertartasa

H107 Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapesolat 5
|étesitéséhez sziikséges tantsitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos
ugyek



felvételi kérelem, igazolas stb.)

Irattari Megorzési
. , Tétel megnevezése idé Lt
tételszam i
(ev)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) 1
allomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nvilvantarté kartonok
1202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5
- kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos tigyek 2 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos figyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos igyek
, . MegGrzési
ll:at’fan, Tétel megnevezése idd Tt
tételszam = ;
(ev)
H301 V alaszjcas% €s népszavazasi }e%yzgken_yv?k gszavazgkom és NS #90 nap
eredményjegyzOkonyvek) elsd eredeti példanya
Valasztasi €s népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori €s
H302 L - 21 b s s NS 15
eredményjegyzOkonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi dnkormanyzati valasztokeriletek megéllapitisa NS 15
H304 ‘v”&l’dSZIarSI szervek (valasztasi irodak, valasziasi bizoitsagok) NS 15
|étrehozasa és tevékenyséoe
H305 Valasziasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentoségil igyek 5 -
H306 INépszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
1307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, 5 )

eldirasok alapjan kell intézkedni.

# A jegyzdkonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi

H.4. Rendérségt tigyek

kapcsolatos iratok

L. Megorzési
Irattar . . = in
, . Tétel megnevezése 1dé Lt
tételszam .
(ev)
1401 IRend6rfdkapitany, rendbrkapitany és rend6rérs vezetdje kinevezésének 10
véleményezése, felmentésrol szolo tajékoztatas
L Rendérkapitanysag, renddrérs, korzeti megbizotti 4llomas ,
H402 g e o 10 -
| étesitésének, megsziintetésének véleményezése
1403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo 2
elfogadasa
Egyuttmikodési szerzddés a rendbri feladatok ellatasanak segitésére,
H404 I4 r r T ” r LT I M ‘p ] " " NS 15
tamogatdsara, blinmegel8zési 6nkorméanvzati feladatok
IH405 Polgarérsée megalakitasa NS 15
1406 Bunmegelbzési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, mikodésévet 5
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H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek

Irattari . . MeSé{ZéSi
, , Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam ()
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitisival, mitkadésével kancsolatos iratok NS 15
H503 Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés tigyei 5 -
H504 Tizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Thzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
1506 (")'nké‘nte’s "u’izolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 i
kartalanitas
H507 Készen}éti szpl_gélatot, tﬁ;oltés iranyitasat ellatd tagok részére élet- és i
| balesetbiztositds megkotése i
H508 Tlizvédelmi kotelezettsée megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamol¢ elfogadasa 2 -
H.6. Menedeékjogi igyek
Traiiéri g , Megbrzesi
. . 'Tétel megnevezése 1do Lt.
tételszam X
(ev)
H601 Egyittmikodés a menekiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatéas
. Megorzési
lfaﬂ_:arl: Tétel megnevezése %f‘n Tt
téteiszam < .
(év)
H701 Birdsaei tlnokok jelolése, megvalasztasa €s visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi iigyek 5 -
1703 \.fallési’kc")zésség tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan) -
H705 Kozalapitvany 1étrehozésa NS i5
H706 tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Irattari . . Meg 6£ZéSi
\Stelszam Tétel megnevezése 1510 Lt
- S (év)
Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszld
H801 (lobogd) 5 -
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyvatéki Ggyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonvitvanvok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzdlogligyek (lejarat utan) 5 -
HR05 K azigazoatasi birsag 5 _
Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili
H806 események 5 -
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei 1 -




H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiaddsa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
H812 v oy . 2 -
kiftigpesztésérdl icazolas
H813 Kiulfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nvilatkozatok 5 -
1814 Ingatl'ankézvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitéi névjegyzék NS HN
vezetése
Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez kapcsolddo tigyek
H815 P : 5 -
(szerzodéskotés, -szeeés stb.)
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 I20 12. é:pn'lis. 15. F:létt elkovetett szabalysértések végrehajtassal 5 )
kapcsolatos iratai
D) LAKASUGYEK
[rattari . . MegéSfZéSi
ételszam Tétel megnevezése u}o Lt.
(év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, néviegyzéke 15 -
1102 Bériakasok nyilvantartisa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakésbérlejci szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 )
lakasbérleti szerzodés megsziinése
1105 [akas- és helviségbérleti dijtartozés S -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-feljitasi iigyek_ és tarsashaz-feljitasi palyazatok, 10 i
tarsashazak operativ tigyei
Helyiség-, garazshérleti, -elidegenitési szerzidés, helyiséggazdalkodasi
1108 ligyek 5 -
(lejarat utan)
1109 E1s6 lakashoz jut.és, lakésépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéla 15 )
tamogatés egyedi tigyek (lejarat utan)
1110 ! akasfeljitési, karbantartdsi tdmogatas 15 -
[akascéli allami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
111 nyélv-éntartésba jelzélog, elidegenitési es terhelési tilalom , NS 15
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl adatszolgaltatas
stb.)
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

- Megorzési
Irattar I . T =
 stelszam T'etel megnevezese ;(110 Lt
(ev)

J101 Sziil6 adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti

1102 ellendrzése NS 15
(éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartisa NS HN

1105 MEGSZUNT TETEL

1106 MEGSZUNT TETEL

1107 MEGSZUNT TETEL

7108 MEGSZUNT TETEL

1109 Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek nyilvantartasa NS HN

Ji10 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott igazoidsok 5 -

112 _Gyermekvéde':l.mi intézkedést valoszinlisité lakossagi vagy 5 i

elzérendszeri jelzések

113 Mas hatéség megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok, egyéb 5 i
tarshatdsagei meckeresések

1114 Helyettes sziléi haldzat megszervezése 75 -

E) IPARI IGAZGATAS
Irattari , . Megc’igzési
Stolszam Tétel megnevezése 1510 Lt.
(ev)

K101 Atomerdm, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, veszélyességi 75 i
ovezetének megéallapitasa

K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15

K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN

K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek

K105 folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott 10 -
ftevékenvységek folvtatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15

K107 Torzsvezetékek 1étesitése s vezetékioai engedélvezési eljardsa 5 -




[) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari , , Megé’r’zési
ételszam Tétel megnevezése 1510 Lt
(év)
101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja NS 15
[.102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
1103 ?‘unk, ztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé operativ 10 i
ligyek
1,104 Turisztikat marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
1,105 Turisztikai témajt palyazatok 10 -
1106 Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkozok telepitése, 5
’ fejlesztése, karbantartasa )
[ 107 S_zélk_ishc_aly-i_izemel_te!:ési‘ engefiély k_iadésa, a tevékenység folytatasanak 10 )
ellendrzése ¢s annak jogkdvetkezmeényei )
L.108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
Nem uzleti céli kozosségi, szabadid6s szallashely szolgaltatas
L109 végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenbrzése és 10 -
annak jogkovetkezményei
L110 Nem lizleti célu kozosséei, szabadidos szallashelyek nyilvantartasa NS HN
Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
1111 lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység 10 -
folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
112 \Vésar, piac és bevasarlékézpontok nyilvantartasa NS HN
Mukodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
engedélyezese, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
113 folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények 10 -
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése €s annak jogkdvetkezményei
L114 Bejvelenté_shez katott kereskedelmi tevékeny;égek nyilvantartisa, NS HN
miikodési engedéllyel rendelkezé iizletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szitkséges okiratok
115 kiéllitésa,. jatékterem milkodéséhez vald hozzajarulas megadasa; 10 )
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése
targvaban onkormanyzat egyetéitése koncesszios palyazat kiirdsahoz
1116 Vasarlol panasz 2 -
1.117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS

. Meg0rzési
Trattan S . e -
Stelszam T'étel megnevezése 1510 Lt
(ev)

M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
Allati hulladékgy(jt6 hellyel, gy(ijt6-atrako teleppel (gyepmesteri

M102 teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetjével kapcsolatos 10 -
iratok

M103  |Allatorvosi korzetek alakitisa 10 -

M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -

M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -

M106 Allattartok és allatallomény nyilvantartasa NS HN

M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN

IM108 Veszelyes allatok tartasi engedélye 10 -

M109 Arutermel diltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -

V110 Beliertieti novényvédelem és ellenOrzese 10 -

M111 Parlagfli elleni védekezés 5 -

M112 Boraszati hatosagi tigyek 5 -

M113 J érvényiigyi. intézkedések, élelmiszerlanccal, éleln}i szerbiztonsaggal 15 )

' Osszeflige6 intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés

M114 Méhészekkel kapcsolatos egvedi ligvek 5 -

M115 IMéhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS HN

M116 Mezei Orszolgalattal kapcsolatos igyek megszervezése 15 -

M117 ?\l.yi’lva”lnjzaftés az arutermeld sz06l6 és gylimolcs telepitésérol, NS HN
kivagasarol

M118 Fas §zén’1 és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterileti fa- és 5 )
cserjepotlas

M119 Tarl, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -

M120 Halaszati j\')gu}\ £y rakorlasa kllOLLaaa}\. uanvauavak J 15 -

IM121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti igyei 10 -

M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -

M123 Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15

M124 Beltertileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15

M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositési bizottsag iratai NS 15

M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Milvelési agvaltozasok 10 -

M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15

M129 Termofold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5

" kapesolatos iratok i

M130 },2 frzliasznositésra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati tulajdonba NS 15
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N} MUNKAUGYT IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Megdrzési
. . Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam ;
(év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 K 6zfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcéla foglalkoztatas szervezése, 3
allashelvek kozérdekdi munkival kapcsolatos onerativ liovek )
P) KOZNEVELESI £S KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari . . Megogzem
. . I'étel megnevezése 1dé Lt.
tételszam .
(ev)
P101 .Ko’zc:ktatra@ fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv
P102 K 6zoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési €s pedagOgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodakkal és egyséees ovoda-bolcsdédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfokn mivészetoktatasi intézményekkel 15 i
lkapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
K 6zépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal)
P108 . 15 -
kapcsolatos iratok
Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi
P109 Siolhady! ) 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgéltatissal, szakmai szolgaltatassal kancsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 IMEGSZ[_JNT TETEL
P114 IMEGSZUNT TETEL
Gyermekek szakértoi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgalat,
P115 . . 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 liskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 MEGSZUNT TETEL
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti tgyek 30 -
P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvéntartdsa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany tigyek 2 -
P122 K 6zoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 ntezralt oktatas soran keletkezé iratok 5 -
P124 MEGSZUNT TETEL
P125 Kozoktatasi Informéacids Rendszer tigyei 5 -
P126 FFelnGttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 Kozmiivel0dési Tandcs tigyei NS 15
Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megbrzése, rendelkezesi
P128 = . NS 15
og gyakorlasa
P129 [Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
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Nem helyi énkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis,

P130 mivészeti intézmények mitkodésének engedélyezése, miikodéssel NS 15
kapcsolatos egyéb tigyek

P131 Muivészeti tgyek NS 15

P132 Intézményi vezetok munkakor 4tadas-atvétele 5 -

P133  |intézmények beruhazasaval, felgjitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
Helyi onkormanyzat altal mikodtetett kulturalis intézmények

P134 (kozmutivel6dési, kozgyljteményi intézmények, mizeumok, NS 15
konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének ¢és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai

P135 A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ iigyek iratai 5 -

P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P137 Réaészeti ielent8séall foldteriilet védetté nyilvénitisa NS 15

P138 [Milemiéki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak allitasa,

P139 e o, . ‘o NS 15
ijradllitasa, kialakitasa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi

P140 e . . 10 -
épitészeti értékek védeime, fenntartdsa

P14 Oktatasi, nevelési, kulturélis, miivészeti targyt palyazatok, 10 i
tamogatasok, oszténdijak )

P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése S -

R) SPORTUGYEK
(- Megorzési
rattan . [ < iz
. , Tétel megnevezése 1d6 Lt
tételszam ,
(ev)

Sportegyestiletek, sportlétesitmények, sportoldk tdmogatasa,

R101 . . " 12 10 -
palyazatok, szponzori szerzddések
Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo

R102 s R B 10 -
adatszolgaltatasokkal sszefiigg® iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidia NS 15

R 104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -

R105 Sportrendezvények {igyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI

ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
e , Megorzés
bt . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam .
(ev)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo 5 )
[ ligyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos tigyvek 2 -
%103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolodo 5 i
adatszolgaltatas
X104 Meghagvassal kapcsolatos iigvek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elrendelésével, 5 )

kartalanitassal kapcsolatos tigyek




készitésével kapcsolatos iratok

A NATO Vaisagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid vaisagkezelési
X106 mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel 30 -
apcsolatos ligyek
X107 IRendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tgyek NS HN
X108 Honvédelmi céli terulet-el Okészitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
X110 Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos iigyek 30 -
, Honvédelemi szempontb6l 1étfontossagy (kritikus) infrastruktara
X111 . \ N 30 -
védelmével kapcsolatos ligyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 )
tigyek
X113 Veédelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X11 Intézkedési tervek, munkajesvek 5 -
X116 [akossag tajékoztatasa 5 -
117 Qa.zdaségfelkészités €s mozgositasi feladatok eilatasaval kapcsolatos 30 )
iratok
X118 Munkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
. Megorzesi
l{attarl’ Tétel megnevezése %dé’) Lt
tételszam i
(ev)
X201 Fletvédelmi létesitmények (Ovohely) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 10 -
X203 Eletvédelmi 1étesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 iP;))lg'éri védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi NS HN
X207 Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomény nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védeimi kotelezetiséy teljesitése aldli mentessép igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 K atasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
X217 kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv, NS HN
kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd szerz6dés NS HN
X219 'Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamaradé készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Ujjaépitési tizvek NS 15
Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
X222 wyakoroliatdsaval, valamini a takossag 1a)¢koztatd kiadvanyok NS HN
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X223 Teleptlések veszélyeztetettsézének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossag( anyayi javak védelme, kritikus infrastruktara védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
%298 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitritéssel, befogadassal kapcsolatos NS HN
iratok

X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetk6zi kapcsolatok és katasztrofa segitséenyjtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
[rattari . . MegOSZGSI

. , Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam .

(év)

X301 FFegyveres biztonsagi Orség létrehozasa, miikodtetése, megsziintetése, 15 )
i megszinés
X302 2




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

,,,,,

Név Beoszias Datum

Alairas
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