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A Kétujfalui K6zés Onkormanyzati Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatarél sz616 3/2017.
szamu jegyzdi utasitas

Az Ltv. 10. § (1) bekezdés c. pontja, valamint a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjaban meghatarozott hataskdrémben eljarva, a Keir-ben foglaltak figyelembevételével
a kévetkezd utasitast adom ki.

1. § A Keétujfalui Kozés Onkormanyzati Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabélyzat) az utasitds mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg az ASP specifikus iranyelvekre
tekintettel.

2. § Az utasitas személyi hatdlya a Kétujfalui Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
személyi dllomanyara (a tovabbiakban: foglalkoztatott) terjed ki.

3. § Az utasitas targyi hatalya kiterjed

- Birls, Endréc, Gyongyosmellek, Kétijfalu, Kisdobsza, Szoreny, Teklafalu, Varad, Zador kozségi
Onkormanyzatokhoz,

- Gybngydsmellék Roma Nemzetiségi Onkormanyzathoz, Kétujfalu Roma Nemzetiségi
Onkormanyzathoz, Teklafalu Telepllési Német Nemzetiségi Onkormanyzathoz, Teklafalu Teleplilési
Roma Nemzetiségi (")nkorményzathoz, valamint

- a Hivatalhoz beérkezé és kimend, valamint az ott keletkezett papir alapu és elektronikus kéziratok (a
tovabbiakban: irat) kezelésére.

4. § A minésitett iratokra és azok kezelési rendjére kiullén jogszabédlyban a mindsitett adatok védelmérdl
sz6l6 2009. évi CLV. térvény, a Nemzeti Biztonsagi Fellugyelet mikddésének, valamint a mindsitett
adat kezelésének rendjérdl széld 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet, a minésitett adat elektronikus
biztonsaganak, valamint a rejtieltevékenység engedélyezésének és hatésagi felligyeletének részletes
szabalyairél sz6l6 161/2010. (V. 6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

5. § A Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran keletkezé szamviteli bizonylatok vonatkozasaban a
Szabalyzatot a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvényben foglaltak szerint a pénzigyi bizonylatokat
iratként nem kell nyilvantartasba venni.

6. § A Szabdlyzatot sziikség szerint, de legalabb évente felll kell vizsgaini.

7. § Az utasitas 2018. januar 1. napjan Iép hatalyba. Jelen utasitas hatalyba lépésével egyidejlileg
hatalyat veszti a Kétujfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatard! szold
2/2015. jegyz6i utasitas.

Hajas Endre
jegyz6




Melléklet a Kétujfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal iratkezelési tevékenységének egyes
szabaélyairél sz616 3/2017. szamu jegyzdi utasitdshoz

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Kétujfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat) az Ltv. 10. §-anak (1) bekezdése c) pontjanak, a Keir. és a KétGjfalui Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata rendelkezései
alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltdranak és a Baranya Megyei
Kormanyhivatalnak az egyetértésével készlilt.

Alapfogalmak

1) Az utasitasban hasznalt fogalmak értelmezésére a Keir. 2. §-aban foglaltak az iranyadok.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kévethets, ellenérizheté Gtjat a Hivatalban
a beérkezéstbl/keletkezest6él az irattdrozasig, valamint az iratok biztonsagos &rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat.

3) Az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012. (Xi1.28.) BM
rendelet mellekletében kiadott irattari terv jelen Iratkezelési Szabdalyzat kételezd fuggelékét képezi. (9.

szamu fuggelék)

Az iratkezelés szervezete

4) A jegyz6 ezen Szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket.

5) Az iratkezelésben részt vevd személyek: jegyzé, ugykezeld, valamint az tugykezeld helyettese. Az
Ugykezeld es helyettesének munkakori leirasa tartalmazza az tigyiratkezelési feladatokat.

6) Az iratkezelési feladatokat Kétujfalui Kézés Onkormanyzati Hivatal (7975 Kétujfalu, Jozsef Attila
utca 34.) latja el, vagyis az iratkezelést kdzpontositottan szervezi meg.

7) Aziratok nyilvantartasa, iktatasa elektronikus iratkezeléssel, Gnkormanyzati ASP-kézpont iratkezelé
szakrendszere éital térténik (tovabbiakban: iratkezeld rendszer)

Az iratkezelés feliigyelete

8) Az iratkezelés felligyeletét és iranyitasat a Hivatal jegyzdje latja el. A jegyzét tartds tavolléte esetén
az ugykezeld helyettesiti.
9) A jegyz6 gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérsl, évente
tortené felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megszuntetésérsl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzd ugykezelé szakmai képzésérél és tovabbképzésérsl;



c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokényv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasarsl: az
elektronikusan vezetett iktatokonyv évenkénti nyomtatasarsl és bekstésérél,

d)az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, az
Uzemeltetesi és adatbiztonsagi kévetelményekrél, és azok betartasardl:;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miksdésérsl:

f) az elektronikus Gton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mik&dtetésérsl;

g) kézremUkodik az iratkezelés felugyeletét ellato kiilsd szerv altali ellenérzésben,

h)az egyeb jogszabalyokban, illetve jelen Szabalyzat mas pontjaiban meghatérozott iratkezelést
érint® feladatokrol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

10) Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széldéan kell dokumentalni,
nyilvantartani (1. figgelék). A dokumentumok térolasa és kezelése a jegyzé feladata. A jogosultsagok
bedllitasa, illetve moédositdsa a jegyz6i engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata. A
jogosultsag regisztralasat, moédositasat és megvonasat az tigykezelének kell irasban kezdeményeznie
a jegyzénél. Ennek kezdeményezésére a névre szol6 hozzaférési jogosultsag dokumentacio szolgal (1.
fuggelék). A bedllitast végzd rendszergazda a jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével
beallitasanak megtérténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda,
az eredeti példanyt a jegyz 6rzi.
11) A jegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az ugykezel
jogosultsaganak) kialakitasaért és mikodéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé
dokumentaltsagaért.
12) Az Ugyintézé/igykezeld feladata:

a) dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérél,

b) az ligyirat tisztazasa,

c) az irattari tételszam meghatarozasa,

d) egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa,

e) mas szervtd|, illetve személytd| érkezett killdemény(ek) atvétele, nyilvantartasa (érkeztetés, illetve

iktatas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, érzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

f) azirat kiadasa és visszavétele,

g) a bélyegzék, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzék selejtezése (a cimert

és a bankszamlaszamot tartalmazé bélyegzék kivételével). A nyilvantartast agy kell vezetni, hogy

abbdl mindenkor megallapithaté legyen a bélyegzé, pecsétnyomé hasznaléja, kezeldje,

h) a 3 hénapon tal Gigyintézénél 1évé irat nyilvantartasa, és errél a kdzvetlen vezetd tajékoztatasa.



Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

13) A Hivatal hataskoérébe tartozé Ugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos (igyre -
egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett tgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beldli irategységnek, {igyiratdarabnak
minésiinek.

14) Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésik elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

15) Az lgyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett {igyiratdarabokbol
Gsszeallo ugyiratnak csak egyetlen irattari tételszama (lgytipus szdma) lehet. Amennyiben az tigyirat
targya szerint tobb irattari tételbe (ligytipusba) is besorolhat6, mindig a magasabb &8rzési idét biztositd
irattari tételszamon kell nyilvantartani.

16) A papiralapu Ugyirat egyes iratainak fizikai egyittkezelése az el6addi ivben térténik (3. fliggelék).

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

17) Az iratokat a 20) pontban felsorolt adatok rogzitésével az 6nkormanyzati ASP rendszer
szolgaltatasainak Uzemeltetési és rendszertdmogatasi feladatainak eliatasara létrehozott iratkezel®
rendszer hasznalataval térténik.
18) Evente a 17. pontban meghatarozott iratkezels rendszerben egy iktatokényv kerll megnyitasra és
alkalmazasra, valamennyi iktatandé irat ebben keriil nyilvantartasra.
19) Az elektronikus iktatékdnyv, iktatd rendszer tartalmazza a kézfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél sz616 27/2014. (IV. 14.)
KiM rendelet 4. § - 26. §- aiban megjeldlteket.
20) Az iktatékényv az alabbiakat tartalmazza:

a) iktatdoszam

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idépontja, médja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,

e) killdés idépontja, madja,

f) kild6é adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

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

J) Ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

1) elé- és utéiratok iktatdészama,

m) kezelési feljegyzések;

n) intézés hatarideje, médja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.
21) Az iraton és az elbadoi iven fel kell tuntetni az irat egyértelm( azonositast lehetévé tevé egyedi
azonositd adatat (az iktatdszamot).



22) Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az (gyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

23) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentaini, hogy
egyérteimlen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok atadas-
atvételének dokumentalasa az iratkezel6 rendszerben térténik.

24) Az iratok atadasat az iratkezelé rendszerben az atadd kezdeményezi az atadando iratok
kijelolésével és az atvevd személy(ek) megjeldlésével.

25) Az atadas-atvétel az atadd és atvevd jelenlétében torténik. Az atvevd tételesen ellenérzi a
szamara atadandé iratokat, illetve az iratkezeld rendszerben azokat atveszi, eltérés esetén azt jelzi és
az atvételt megtagadija.

26) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldséval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

27) Az iktatasra kijelolt helyiség a Hivatal székhelyének igazgatasi irodaja.
28) A helyiség kilsé behatolas ellen védett, megerésitett, tdbb rétegti ablakiiveggel, kiilsé ablakracs
felszerelésével és riasztoval.
29) A Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsé Ugyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.
30) A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz&, amelyekre
munkakoérik ellatasdhoz sziikségiik van. A hozzéaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell
vezetni.
31) Az irat munkahelyen kivilli tanulmanyozasarél a jegyzé irasban rendelkezik. Ennek keretében —
figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

a) a munkahelyrél kiviheté iratok kérét,

b) a kivitel engedélyezésének maodjat,

c) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

d) az irat vissza hozatalanak idépontjat.
32) Az Ugyintézbk és ligykezeld fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.
33) Az (igyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozé iratba valé betekintést és a masolatkészitést Ggy
kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériilienek. Ennek rendjét a jegyzé az
iranyado és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatdrozza meg.
34) A kdlcsonzés — az adatvédelemre vonatkozé elbirasokra figyelemmel — masolattal is teljesitheté.
35) A papiralapl dokumentumrél torténd elektronikus mésolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az alairas elhelyezését kdévetben az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen.
36) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd maédon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel® rendszerben egyarant dokumentaini kell.
37) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan is az Gnkormanyzat Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.
38) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 ddntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezl felbontasra!”,



b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”, "Nem masolhaté!”,

c) ,Kivonat nem készithetd!”,

d) ,Elolvasas utan visszakildends!”,

e) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelélésével),

f) valamint mas, az adathordozé sajatossagéatol fiiggé egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.
39) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél.
40) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen
elektronikus lizenetek ellen.
41) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utélagos moédositas
lehetéséget, a megbrzesi kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositia a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivalojanak egyértelml azonosithatésagat, valamint
az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat
védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, tériés vagy megsemmisités ellen.
42) Az iratkezelesi szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.
43) Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.
44) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napl6zasarol.

lll. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

45) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a Hivatalhoz érkezett kildemények atvételére vald
jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendbket, a kiildemény érkezésének médja szerint:
a)a kuldemeny atvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyzé, a postai
meghatalmazassal rendelkez6 személy.
b) kilon kézbesités, futarszolgalat, Gtian érkezé kildemények atvételére az iktatast végzé
koztisztvisel6 jogosult, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;
c) személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;
d) munkaiddn tul érkezett killdemények atvételére nincs lehetség.
e) elektronikus Uton érkezett kildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lGzemeltetni (kozoshivatal@kozoshivatal.hu). A nem ebbe a fibkba, hanem a Hivatal
mas hivatalos, esetleg munkatéars publikus személyes levelezési fiokjaba érkezé kildeményeket
haladéktalanul a kézponti postafidkba kell megkiildeni,
f) az lgyfélkapun at érkezett killdeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan kezeli.
46) Az atvevé, papiralapl iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az

atvételt.
47) Ha az ugyfél az iratot személyesen, vagy képviselé utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel; az atvétel tényének az lgyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal val6 igazolassal



igazolni kell.
48) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kildemények esetében az atvevd a feladénak - ha azt kéri és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéektalanul elklldi a kildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositéjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast.
49) Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérblapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozoén lévé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.
50) Az atvétel soran ellenérizni kell:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kildeményen 1évé azonosito jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazé boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.
51) Sériilt kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és a kildemény tartalmat kulén jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan
hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrél a feladdt értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében
a Keir. 31. §-a szerint kell eljarni.
52) Az elektronikusan érkezett irat atvételéet meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
szamitastechnikai rendszerre. A biztonsagi kockazatot a rendszergazda itéli meg.
53) A postaatvevd a taviratokat, elsébbségi kuldeményeket ,azonnal’, vagy ,surgds” vagy mas
hasonio jelzésii kildeményeket soron kiviil tovabbitja a jegyzének.
54) Téves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papir alapi kildemény esetén vissza kell killdeni a feladénak,
b) elektronikus kildemeény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni. Ha a
feladé nem allapithaté meg, a killdeményt a Keir. 25. § (1) bekezdésben jelzett kivétellel, irattarazni
és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.
55) A kuldét az irat befogadasanak elutasitasarél
a) ha a kild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az lgyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eléirt médon,
b)ennek hidnyaban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papiralapon értesiteni kell.

A killdemények felbontasa és érkeztetése

56) A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsat a jegyz6 végzi, aki szignalassal kijeldli az
tgyintézét. A Hivatalhoz tartozé Onkormanyzatokhoz érkezett kildemények felbontasardl a
polgarmester, nemzetiségi énkormanyzatoknal az elnék gondoskodik.
57) A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket a jegyz6 kételes figyelemmel kisérni, s 15 6raig
azokat kinyomtatni. Sitirgés, vagy rovid hatarideji leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani
kell. Ezt kdvetben, ezen kildemények Gtja azonos a postan érkezett kildeményekével.
58) Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak

b) amelyeknél ezt a jegyz6 elrendelte,



c) amelyek névre sz6léak és megallapithatéan maganjellegliek
d)amelyek a képvisel6-testiilet, bizottsdgok, képviselék, nem képviseld bizottsagi tagok,
nemzetiségi onkormanyzatok és tagjaik nevére szélnak.

59)A bontas nélkiil tovabbitott kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos
kildemény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérél.

60)A kildemények téves cimzésekor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasardl.

61) A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az

esetlegesen felmerl6 problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiildét is.

62) Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir. 31. § -a az irdnyado.

63) Ha a felbontas alkalméaval kiderll, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket

tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles

a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltiintetni.

64) A pénzt, illetekbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott

dolgozénak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

65) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkételes kildeményhez csatoltak

és az illeteket illetékbélyeggel kell leroni, gy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni kell.

66) Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,

gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

67) Papir alapu klldemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az lgy

szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkévetkezménnyel birhat, a boritékot a

kildeményhez kell csatoini.

68) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a

hianyos adatmegadéasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

69) Amennyiben a kiildemény csak boritékbol all, tartalma hianyzik, jegyz6kényvet kell felvenni, amely

tartalmazza a boritékon szerepld adatokat (feladd nevét, cimét, esetleg a ragszamot). A

jegyzokonyvet iktatni kell. A feladot a jegyzékonyv egy példanyanak megkiidésével tajékoztatni kell e
tenyrél. Ha a felad6é adatai nem olvashatoak, akkor a jegyzékonyvet az Ures boritékkal egyutt
irattarazni kell.

70) Minden beérkezett kildeményt a beérkezés id6pontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés az

érkeztet6 bélyegzOnek az iratra valé ranyomasa, az érkezteté szam addsa, a nyilvantartas

sorszamanak rogzitése az iraton, az érkezett kildemény kildéjének, érkeztetdjének, belsd
cimzettiének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési
médjanak nyilvantartasba vétele.

71) Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetlenll az irat adathordozojatél — kézponti adatbazisban

tortenik. Az erkeztetési sorszam évente eggyel kezdédben folyamatos. Az érkeztetési nyilvantartas

tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a) a kildé neve,
b) a beérkezés idépontja,
c) konyvelt postai klildemenynél a kildemény postai azonositéja (kiilondsen kéd, ragszam),
d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kdzponti érkeztetési ligynok
altal a kildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba
e) a kozfeladatot ellaté szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammez6bél kiosztott érkeztetési azonosits.
72) Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kildemény esetén az érkeztetés datumat és



az érkeztetési azonositét a kildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosité kildeményen valo feltiintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.
73) Azon kiildeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a kdzfeladatot eilaté szerv hataskérébe
tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.
74) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetdé hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
ligyintézés részletes szabalyairdl szold 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében
el6irt dokumentumhitelességi kovetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott esetekben ellenérizni, az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben
régziteni kell.
75) Ha az ellenérzés megallapitia, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthett hitelesnek,
abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatdst ennek megfeleléen médositani kell.
76) A hivatali kapun érkez6, az ASP-kézpont nyomtatvanykit6itd keretprogram segitségével beadott
rlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont végzi az atvétellel kapcsolatos
vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabdl az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

a) érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezel6 rendszer szamara,

b) e-lirlap xml-a nyomtatvanykitéité keretprogrammal kit6itott Grlapadatok.
77) Hivatali kapun eérkezé, az ASP-kézpont nyomtatvanykitolté keretprogramja segitségével beadott
rlapok érkeztetési folyamata soran:

a) az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat,

b) megtorténik a bekildé és ugyfelek megfeleltetése a partnertarban Iévéknek,

c) az e-lirlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentarba.
78) Az ASP-kézpont e-uigyfélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkezé beadvanyok esetében
az érkeztetés automatikus. Ha az (rlaptipusra az iratkezel6 rendszerben engedélyezett az
automatikus iktatas és az iktatashoz minden adat rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus.
Ellenkez6 esetben egyedi — kézi - iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alapl iratokra vonatkozé
eljaras szerint kell érkeztetni, illetve szignaini.

El6zménykeresés- iratok ligybe sorolasa
79) Az irat érkeztetése utan az Ugykezelbnek el kell végeznie az el6zménykeresést. Amennyiben az
iratnak van olyan elézményirata, amely még nem irattarazott, akkor az érkezett iratot az
elézményekhez kell sorolni (igybe sorolas), vagyis az iratokat az Ggyben keletkezett eisé irat
iktatdszamahoz — a fészamhoz, illetve Ugyszamhoz kell csatolni és az elézmény szerinti szervezeti
egységhez tovabbitani.
80) Amennyiben az elézményirat irattarban van, az érkeztetett iratot Ugyinditoként kell nyilvantartasba
venni és a két Ugy kozotti kapcsolatot meg kell teremteni a nyilvantartasban. Amennyiben az
Ggyintézéshez szikséges az elézmeény irattarbol torténé kikérése, errél a jegyzé dont. Ettél eltérd
rendelkezést —az irattipusok meghatarozasaval- a jegyz¢ irasban adhat.
81) Ha az elézménykeresés soran megtalalt ugyiratrél kidertl, hogy az nem az irat elirata, de
ismerete szikséges a szignaldshoz és ugyintézéshez, a két Ulgyiratot Gssze kell kapcsolni
(Ugykapcsolatot kell 1étrehozni).
82) Legkéstébb az Ugy lezarasakor az ugybe sorolt iratokat, illetve az (gykapcsolatokat az
iratnyilvantartasban és az eléadoé iven jeldini kell.
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83) Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem csatolhatéak &ssze, azok hollétét és
azonosité szamat az eléadoi iven fel kell tiintetni.

Az ligyintézé kijelolése (szignalas)

84) A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz6 bontas kovetéen azonnal szignélja, s ezzel kijeldli
az (gyintézest vegz6 szemelyt. A Hivatalhoz tartozé Gnkormanyzatok polgarmesterei, valamint
nemzetiségi onkormanyzatok eindkei altal bontott kildeményeket a jegyzé szignalja, s jeloli ki az
tgyintézésért felelés munkatarsat.

85) A jegyz6 kizarolag az iratra torténé rajegyzéssel hatarozhatja meg az elintézéssel kapcsolatos
utasitasait (2-es azonnali, 3-as nyolc napon beliili, 5-6s tizendt napon beliili, 6-0s harminc napon
bellli, 8-as folyamatos Ugyintézési kotelezettséget jelent. A V jelzés—mint a jegyzével torténd
egyeztetési kitelezettséget jelenti.)

86) Ha a szignalt igyintéz6 tavollete veszélyezteti az Uigy hataridében torténé elintézését, a jegyzé
koteles az tigyet masik ugyintézére atszignalini.

Az iktatas

87) lktatas céljara az Onkormanyzati ASP rendszer szolgaltatasainak (izemeltetési és
rendszertamogatasi feladatainak ellatasa céljara rendszeresitett iratkezeld rendszert kell hasznalni.
88) Az Ugyiratok iktatasat az igazgatas ezen feladattal megbizott ugykezeléje végzi.
89) Egy iktatokényvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszdmos vagy
folyamatos, vagy nyilvantartott zart szammez&bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
90) Az iktatészam fészamra/alszamra bonthatd. A fészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az
ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani.
91) A fészdm-alszdmos iktatas alkalmazasa esetén az (igyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
92) Az ugyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
“targy" rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartasba
vetele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az uj targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.
93) Az elektronikus iktatokdnyvben biztositott a név és targymutatézas lehetésége. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani
kel a targyszavak és azok kombinaci6ja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének
lehet6ségét.
94) Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
95) Elektronikus iktatokényv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasénak részeként el kell késziteni
az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokényvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, megbrzés, iratforgalom dokumentélasanak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tikroz8, az elektronikus {igyintézés
részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.
96) Az Ugykezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazoé "slirgds" jelzés(i iratokat.
97) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat,
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b) reklamanyagokat, tajékoztatokat

c) meghivékat, idvozld lapokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkaigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtdtermékeket;

j) visszaérkezett tertivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

k) az elektronikus kildeményeket, melyek tartalmukat tekintve az a) - i) pontban

meghatarozottaknak megfelelnek.
98) Elektronikus iktatokényv hasznalata esetén a véltozdsokat (médositas, az adatok fizikai torlése
nélkdli torlésre jeloiése), tartalmuk megdrzésével, naplézassal dokumentaini kell. A tévesen kiadott
iktatbszam nem hasznalhaté fel ujra.
99) Az utdlagos modositas tényét a jogosultsédggal rendelkezé felhasznald azonositéjaval és a javitas
idejének megjeldlésével naplézni kell. A napldban kévethetéen rogziteni kell az eredeti és a
médositott adatokat.
100) Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a kildeménynek a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézményt kévetkezd alszamra kell iktatni.
101) Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a
targyévi Ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton is jeléIni
kell.
102) A papir alapu iratok iktatasahoz iktatdbélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tlteni.
103) Az iktatébélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) a hivatal, kirendeltség nevét, iktatas helyét

b) az iktatas évét, hénapjat, napjat,

c) az iktatas sorszamat,

d) alszamanak helyét,

e) mellékletek szamat,

f) az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

g) az ligyintéz6 nevét
104) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, az atadas-atvételt az eléadoi munkanapléban alairassal kell

igazolni.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

105) A Hivatalban a kiadmanyozas jogat a jegyz®é gyakorolja. A kiadmanyozasi joggal a feladat és
hataskorét érinté ligyekben - mind a polgarmester, mind a jegyz6, koztisztviselét egyéni dontésével —
felruhazhat.

106) Kils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesitetten Iehet tovabbitani.

107) Nem minésll kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.
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108) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
a)azt a szervezeti és mlkddési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozéasi joggal rendelkezé személy sajat kezlileg alirja, és alairasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy
b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a szervezeti
és milkodesi szabalyzatban, lgyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kezlileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
109) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az "s. k." jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) a kiadmanyoz6 alakh( alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata
110) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
a)a szervezeti és milkOodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus  Ugyintézés részletes szabalyairél sz6l6 jogszabalyban  meghatérozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus alairassal, az el6irt esetekben idébélyeggel latta el vagy
b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak
vagy
c) a biro, az Ugyész, az igazsaglgyi alkalmazott, a birdsagi végrehajté, a kdzjegyzé a kiilon
jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfelels elektronikus alairassal latta el.
111) A Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.
112) A szervnél keletkezett iratokrél a jegyz6 jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alap, illetve
b) elektronikus masolatot is kiadni.
113) A kiadmany tervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
keltezés és a kiadmany helye ne kerlljén kildn oldalra. A cimzett részére megkildétt kiadmany
tartalmilag és formailag teliesen meg kell egyezzen az irat irattari példanyaval, illetve a masodiat
példanyokkal.
114) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegzékrél és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrél nyilvantartast kell vezetni, melyet kiilén a bélyegzék
hasznélatardl szél6 szabalyzat hataroz meg.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

115) Az Ugykezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a meliékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentaini kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
116) A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

b) az (gyintéz6 nevét,

c) a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

d) az irat targyat,

e) az irat iktatészamat,

f) a mellékletek szamat,

g) a cimzett nevét, azonosité adatait,
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h) az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat (ha volt ilyen).
117) Az irat elkiildése el6tt az Ogykezelének — ha nem zart boritékban kapta a kildeményeket —,
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.
118) Az lUgykezelének fel kell jegyeznie az iratra és az iratkezel6 rendszerbe az elkiildés keltét.
119) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirassal torténé
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok elldtasardl és mindségi kdvetelményeirél sz6ld
335/2012 (X11.4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,
c) kiilén kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben régzitett szabalyoknak
megfeleléen,
d) elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
e) elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az tigyintézés
befejezésérdl, a letdltesi lehetésegekrol, és hitelesen napldzza a letoltést.
120) A hivatalos iratként vagy koényvelt kildeményként tovabbitott iratokat a postakdnyvbe kell
bejegyezni.
121) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.
122) Amennyiben az elekironikus levél elkiildése meghilsul, illetve a kdzponti postafiok a letditést
nem regisziralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.
123) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az Ggyirathoz kell mellékelni.
124) Ha a postara adott kuldemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egy(tt vissza kell adni az tigyintézének,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

Elhelyezés a kozponti irattarban

125) A Hivatal a székhelyén irattarat mikodtet.
126) Az iratok a targyévben illetve az azt megel6z6 évben a kézi irattarban kerlilnek elhelyezésre, ezt
kovetden érzésiik a kdzponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattarozasaért az iktatast végz6

koztisztvisel felelds.

Irattarozas

127) Irattarba helyezés el6tt az Ugyintézé:
a) megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
b) az {gyirathoz hozzarendeli az irattari téteiszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy felllbiralja, és azt sajat nyilvantarté kényvében (munkakényv,
atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),
c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ggyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével megsemmisiti.

128) Az irattarba helyezés alkalmaval az ugykezeld koételes ellenérizni, hogy az iratkezelés
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szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tgykezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az
Ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarél.
129) Az irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelben,
c) az archivalt, két éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adat-hordozéra —
a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,
d) vegyes ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelels
modszerrel kell irattarozni, az Ggyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer éltal
generalt médszerrel kell biztositani,

e)a nem selejtezhets, levéltari atadasra keril6 vegyes uUgyiratok esetében az (gyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
130) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozén tarolt és

elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

131) A Hivatalnal kijeldlhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz,
portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvildgit- hatd, levegéje cserélhets, ha
benne a tlz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil
tamadt tliztél és erészakos behatolastol védett.

132) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott vasbél
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a
tlz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

133) Az iratanyag tarolasara az (igyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon t6rténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgalé tarol6 eszkézoket
kell hasznalni.

134) A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordoz¢d idétallésagat biztosité paramétereknek
megfeleléen Kkialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a tarolasbdl adddhaté
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informéciok hiteles masolasardl,
konvertalasardl, atjatszasarol.

135) Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari
egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jel szerinti
azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdlt iratokat.

136) Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feliegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zds rendszerben kell kezelni.

137) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetéségét, hasznalatat a megérzési id6 lejarataig biztositani kell.

138) A Hivatal koztisztvisel6i a munkakéri leirasban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizhett
maddon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsdnzések dokumentalasara nyilvantartast kell
vezetni. A kbicsbnzeést és a kapcsolodo atvételt az iratkezeld rendszerben kell régziteni.

139) Az irattarbdl kiadott Ggyiratrd! lgyiratp6tié lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt Ggyiratp6tlé lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

140) Elektronikus iratok esetében a jogosult felnasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
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Selejtezés, megsemmisités

141) Az ligyiratok selejtezését a jegyz0 altal kijeldlt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

142) Az irat selejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzsjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

143) A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott péidanyara irt zaradékkal engedélyezi.

144) A megsemmisitésrél a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

145) A megérzési hatarid0 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt meg6rzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.
146) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok meta-adatainak
selejtezése fizikai torlés nelkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést
kévetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toréini kell
az adatallomanybél.

Levéltarba adas

147) A levéltar szamara (egyeztetett idépont figyelembe vételével) dtadandé lgyiratokat az {igyviteli
segédletekkel egyltt nem fertéz6tt allapotban, levéltari érzésre atkalmas savmentes dobozokban az
atadé koltségére az irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzékényv kiséretében, annak mellékietét
képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételiegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ggyiratokrél kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
formaban is at kell adni.

148) Az elektronikusan tarolt Ugyiratok atadasat a kiién jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

149) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kzfeladatot ellato szervnek lgyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége
van, vagy ha az illetékes kézleveltar az iratok atvételéhez szlkséges raktari férdhellyel nem
rendelkezik, az irattari megérzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral
egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra kerll. Ennek idépontjat és a tovabbi érzési évek szamat
dokumentaltan régziteni kell.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE, ATSZERVEZESE,
FELADATKOR ATADASA ESETEN

150) Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, Ulgyintézé,
lgykezel®) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrél atadas-atvételi jegyzékdnyvet kell felvenni
és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

151) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén Iép hatéalyba.

Kétujfalu, 2017. majus 19. m//

Hajas Endre
jegyzé
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Fiiggelékek:

© N E RN

figgelék: Hozzaférési jogosultsagkéré/moédosito/visszavono adatlap
fuggelék: Atvételi elismervény

figgelék: Eléadoi iv

figgelék: Iratkikérd - iratpétio lap (6riegy)

fiiggelék: Iratselejtezési jegyzékdnyv

figgelék: Iratatadas-atvételi jegyz6kényv

fliggelék: Raktaregység szintl iratjegyzék

fliggelék: Darabszintli iratjegyzék

fliggelék: Egységes irattari terv
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1. figgelék

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITONISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitdltd személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (kdztisztviseld, kézalkalmazott, szerz6déses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetdje:
Kézvetien vezeté:
Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Tel.sz.:

Tel.sz.:

IratkezelS rendszer jogosultsag igénylés
- jelolje X-el a megfelelét -

Alapjog

Modositott

Irattaros

Ugyintézé, iktat6

Szignalg, gyintézd, iktatéd

Egyéb jogkor:

Iktaté/érkezteté konyvek

IK/IEK konyv megnevezése

IK/EK kényv
éve

Erkeztet6kényv

I-iras

O-olvasas

Iktatokonyv
I-iras
O-olvasas

Helyettesités

Helyettesitett neve

Helyettesitdé neve

Helyettesités idétartama

20... év ...

napig

hé ... naptol

= 20... év ... ho ..

Visszavonasi zaradék:

Kéré/Mbdositd/Visszavonast kéré vezets:
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Helységnév és datum: Engedélyez6 (féjegyz6):

Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda
Iratkezel6 rendszerhez munkakéri leirdsuk alapjan hozzéaférési jogosultak:
Klozerné Zsigmond Veronika
Egréder Gaborné
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2. fuggelék

ATVETELI ELISMEVENY

Alulirott (szul. cim: sz.ig. szam: ) a mai napon
atvettem , -tol/-tél a
Kelt:

Atadé Atvevd
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ELOADO! iV

3. fuggelék

lirattari tételszam:

Irattarba adas idépontja:

Elintézés modja:

Elintézés ideje:

Irattari hataridé:

Ugyintézé:

Elintézési hataridé

Iktatoszam:

lktatas idépontja:

Kuldé:

Ugyfél neve:
cime:

Irat targya

El6irat:

Utdirat:

Megjegyzes Kezelési feljegyzés
ALSZAMOK
Alszam | Erk/exp.datuma Iranya Targya Elintezve
“A” adatlapok
Alszam 2. 3" 4, 6 7. 8
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IRATKIKERO - IRATPOTLO LAP (Grjegy)

4. fuggelék

Igénylést kit6Ité személy neve

Tel.:

Beosztasa

Intézmény neve

Szervezeti egysége

Szervezeti egység vezetéje

Koézvetlen vezetd

Munkavégzés helye (cim, emelet,
ajto)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc

sorszama, doboz/csomé sth.
sorszama)
Iktatészama (tételszam, egyéb

azonosito/év)

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés,
kolcsonzés, ligyintézés, csatolas,
masolatkészités)

Kiemelés alapjaul szolgalo igyirat
iktatdszama

Kiemelést végzé neve, alairasa

Kiemelés ideje (év, ho, nap)

Kolcsdnzési hataridé (év, ho, nap)

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap

Visszahelyezést végz6 neve, alairasa

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.. jegyz6
2. pld.: irattar

szervezeti egység vezet6
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5. fliggelék

Szerv megnevezése |kt.

szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
S ZUIE: ..ttt e e e et e e s e e e et e s e e e e s erenraeaer e e aesarererer et aaaerarns

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

.......................................................................................................................... (név, beosztas)
.......................................................................................................................... (név, beosztas)
.......................................................................................................................... (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: ...
A munka megkezdéseének idOpontja: ........cccooeeiiiireii e
A munka befejezésének idépontja: ..........ccceoviiiiiiicii e

Az alapul vett jogszabélyok1:

Selejtezés ald vont Iratok: ........oocvviiiiiii s
(szervezeli egység megnevezése, az irat évkoré)

Eredeti terjedelem: .. ... s (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: .......ccccoovciiiiiii e, (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.
A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jbvahagyast kévetéen megsemmisitésre kerdil.
k.m.f.

P.H.

ellenérz6 vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat jogszabalyok, normak felsorolasa

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE |SELEJTEZETT EVEK TOL-
lgykor  jagazat kodjel IG

A selejtezési jegyz6kényv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE.
Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszeril az iratjegyzéket a jegyz6kényv szévegébe belefoglalni.
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6. fiiggelék

Szerv megnevezese
lkt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZUIL: .ot e e et e s s s
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

ABRAO: ...ttt e r et e e
(4tado szerv megnevezése)

(4tadasért felel6s vezeté és beosztasanak megnevezése)

ABVBVO: ...ttt erer e s er e

(4tvevd szerv megnevezése)

(atvételért felel6s vezets és beosztédsanak megnevezése)

Atvétek targyat képezé iratanyag:

P.H. P.H.

Melléklet: ............... lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pid. Atvevé

1 pld. Atadé6

1 pld. Irattar

Az atadgs-atvétel iratiegyzék melléklete az 4tadasi egységek szintjén készil: lehet tételszintdi, raktari
egységszinti, és darabszint. Az gtadési szint meghatérozasanal fontos szempont, hogy az &tadé és
atvevé felel6ssége az atadasi egységek szintjéig terjed. Pl. Levéltari &tadéds esetén raktéri
egységekben torténik az atadas: doboz, kétet, csomé stb.; az dtmeneti irattarbdl a kézponti irattarba
tételszinten torténik az atadas; az (gyintéz6k hivatal 4taddsa esetén darabszinten sziikséges az

atadas.
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7. fuggelék

RAKTARI-EGYSEG SZINT( IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/6rzé megnevezeése..........cocovevveeveeeceeeecieecceeenn,
Az irat-egylttes cime: évkore: mennyisége (raktari egységben és
folydméterben):

Raktari egyséqg Irattari jel Tétel megnevezése |Keletkezés |Egyéb azonosité

sorszam | megnevezeés évszama

Az iratiegyzéken szerepl6 irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolé egység megnevezését kell irni: doboz, kétet,
csomé, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba kerlil az {igyiratok egyedi azonositéja, iktatészama stb.,a raktari
egységben elhelyezett mennyiség kezd§ és végsé szama, azonositéja tél-ig formaban.
A raktari-egység szint( iratjegyzék hasznalhat6 a levéltarba adésrél késziilt jegyzékényvhéz, egyéb

kiegészitve az irattari anyag nyilvantartaséra is.
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8. fliggelék
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

AZ ratletreh0ZO NEVE: ........ooiiiiieei e
AZ irat-egylttes MEGNEVEZESE: .........ccceecviceeiciecee e e

mennyisége

(6sszesen oldal, lap, stb. és iratfolyéméter)

Sorszam Irattari jel Iktatoszam/ Targy Mennyiség
évszam (oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintl iratiegyzék készdlhet az gy iratszintjén, és késziilhet az igyiratot alkot6 iratdarabok szintjén
is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyz6kényvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott iratokrél, vagy
hivatal atadas-atvétel; illetSleg el6adéi munkakér dtadasi jegyz6kényvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjen készil6 iratiegyzékeket célszerli hasznalni a méasolatok készitésekor, beleérive
barmilyen adathordozoéra késziilé mésolatokat és az elektronikus mésolatok is.
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9. fiiggelék
Fiiggelék a 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelethez
Egységes irattari terv
Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megérzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari
terv altalanos és kulénés részre oszlik.
Az ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az
irat irattari helyét is.
Az irattari tételszam és kod dsszetevéi:
1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetéség szerinti csoportositdsat az onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoéréhez
igazodo rendszerezesben meghatarozo negyjegyii kod; elsd karaktere az agazati betdjel, amelyet a tétel
agazaton bellli haromjegyl sorszama kévet;
2. megbrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli
céli megbrzésének idbtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendé
tételeket;
3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarél az énkormanyzati hivatal és
az illetékes levéltar esetenkent allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely tgyviteli érdekbél hataridé nélkul az
onkormanyzat irattardban marado iratok jelzésére szolgal).
A ,lejarat utan” kiegészitessel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartozé tgyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselb-testilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a koézés Onkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat  gazdélkoddé  szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tgyei

U301- U.3. Szervezet, miikodés

U401- u.4. Iratkezelés, lgyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
A101- A1, Adéigazgatasi ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
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C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Teleplilésrendezés, terliletrendezés
E301- E.3. Epitési (igyek
E401- E.4. Kommunalis (igyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VizUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZET! IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakoényvi és allampolgarsagi Gigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Rendérségi igyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos igyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. lgazsagligyi igazgatas
H801- H.8 Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I | LAKASUGYEK
J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI| IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi érség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselb-testllet iratai

Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
(ev)
U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 Kepviselb-testuleti jegyzékdnyv és mellékletei (eldterjesztések, NS 15
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slirgésségi  inditvanyok, tajékoztatok, kdézmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-eldkészité iratok stb.)

U103 Képviselé-testuleti zart tlések jegyzokonyvei és mellékletei, NS 15
zart Glesekré! készilt hanganyagok

U104 Képviselé-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok lléseinek, NS 15
falugyllések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum
jegyz6koényvei és meliékletei

U105 Képviselé-testileti, képviselé-testtileti bizottsagi, NS 15
részénkormanyzati Glésekrdl készult hang- és képanyag

U106 Képviselé-testlleti  bizottsagok, részénkormanyzatok zart NS 15
Gléseirél készult jegyzdkdnyvek, hang- és képanyagok

U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar (cimer és =zaszlérajz, diszpolgari cim, helyi NS 15
kitintetés adomanyozasa stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15

ui11 Onkormanyzati  rendeletek,  hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egyuttmikodési szerzédések/megallapodéasok eredeti
példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Megdrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)

U201 Egyuttmikodési megallapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhaiézat-mikodtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megszlinése

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

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, NS 15
szakmai ellen6rzése

U206 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok tléseinek jegyzdékényvei, mellékletei,
eléterjesztések, egyéb déntés-elbkészité iratok

U207 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati NS 15
bizottsagok lléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati NS 15
bizottsagok zart ilések jegyzékbnyvei és mellékletei, zart
Ulésekrdl készult hanganyagok

U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15

agyei
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U211 Kézoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellentrzése NS 15

U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mivészeti céld palyazatok, 5 -
tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kéz0s &nkorményzati hivatalnak, az &6nkorményzat gazdélkodd
szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U.3. Szervezet, miikbdés

Megbérzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)

U301 Belsé ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 15

képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa,

mikddtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgélati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
U306 Intezmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok NS 15

alapitasa, alapité  okiratok, tevékenység véltozasa,
megszintetése, irdnyitdssal és mikdédéssel kapcsolatos elvi
igyek, szervezeti és mukoédési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellenérzési jegyz6kényvek, minéségiranyitasi program

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5| -
iranyitasaval és mikodésével kapcsolatos felligyeleti,
ellendrzési, operativ tigyek

U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzédés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs lgyei NS 15
U311 Kézérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kulféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kilfoldi  kapcsolatokra  vonatkozé  két- és  tdbboldalu NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 Kulféldi kiklldetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kulsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,

szakfellgyeleti vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
térvényességi felugyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a févarosi és megyei
kormanyhivatal vezetéje altal megalkotott 6nkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fdvarosi és megyei
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kormanyhivatal altal pétolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a
helyi énkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel
kapcsolatos iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 5 o

U317 Munkaltatoi juttatasok elvi lgyei NS 15

U318 Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 =
ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)

U319 Jogi ugyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti 15 =
tevékenység)

U320 Sajtolgyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR 2 =
tevékenység

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (idészaki) 5 -

U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tanacs Uléseinek NS 15
eldterjesztései, jegyzékodnyvei, hatarozatai

U324 Tarsulasi tanacs zart Uléseinek eléterjesztései, jegyzdkényvei, NS 15
hatarozatai

U325 Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi 5) -
kézosségekkel

U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitdsaval kapcsolatos 5 -
ugyek

U327 Onkormanyzatok egytttmiikodésére vonatkozé iratok NS 15

U328 Eurdpai Uniés csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15

U329 Kézigazgatasi reform elékészitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos (igyek NS 15

U331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepci6, program, NS 15
terv

U332 Tarsulasok teriiletének, telepliléseinek 6sszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos ligyek

U333 Tarsulasi  kozszolgaltatasok  biztositdsa, fejlesztése és 10 -
szervezése

U334 Tarsuldsok éltal fenntartott intézmények lgyei 10 -

U335 Tarsulasok egyéb operativ  Ugyei, tertletfejlesztési 10 -
onkormanyzati tarsulas lgyei

U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési cél) elnyert palyazatok NS 15

U337 Jegyzdi hataskérbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338 Képviseld-testileti, képvisel6-testileti bizottsagok, NS 15
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzékonyvei, emlékeztetbi -

U340 Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok eldzetes -
jogi véleményezése

U341 Onkormanyzati  (fejlesztési, mikodési céld)  sikertelen 5 -
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palyazatok

U342 Informatikai Gzemeltetés és karbantartasi operativ Gigyek -
U343 Allasfoglalasok kérése -
U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos Gigyek -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos Ggyek 10 -
U346 Terlletszervezés NS 15
U347 Telepllés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje
U348 Telepllésegyesités, telepilésegyesités megsziintetése, Uj NS 15
kézség alakitasa
U349 Varossa, megyei joglu varossa nyilvanitas, févarost érintd NS 15
terlletszervezési ligyek
U350 Vallalkozasi szerzédések =
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékényvek -
U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)
U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzéi, 5 -
polgarmesteri, intézményi)
U354 Munkarend, ligyrend és Uigyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vezet6i értekezletek jegyz6kényvei, emlékeztetti NS 15
U356 Utasitasok (jegyzéi, polgarmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzékényvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 Min&ségbiztositasi, minéségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan iktatott 1 -
korlevelek, meghivok, tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
U364 Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
Megbrzési id6
Irattari Tétel megnevezése (év) Lt.
tételszam
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS HN
tgyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésl/megrendelés(i NS 15
elektronikus programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
U403 Belsé ugyviteli segédkényvek (eléad6i munkakdnyy, 5 -
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érkeztet6 konyv, iratatadéd kényv, postakényv stb.)

U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésukrdl,
visszavonasukrol készilt jegyzékényvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 Iktato- és mutatokényv, fényilvantartdé koényv, irattari NS 15
segédkonyvek
U407 Fényilvantarté kényv, irattari segédkényvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékényvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbol a kézponti irattarba torténé iratatadas- 15 =
atvétel jegyz6kdnyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzékdnyvek NS HN
U411 Minésitett adat tovabbitasara  vonatkozé  lezart NS HN
nyilvantartas (belsé atadokényv vagy mas bels6
atadéokmany, kilsé kézbesité kényv, futarjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 =
U414 Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
tanasitvany vonasat
kdvetben
haladék-
talanul
U415 Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kévetden)
U.5. Személyzeti, bér- és munkatgyek
Megérzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
U501 Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
us02 Létszam- és bérgazdalkodasi (igyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak illetményigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypétiékok, személyi illetmény (a
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, jogviszony
munkaltatéi kolcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, megszU-
koztisztvisel8i, kézalkalmazotti juttatdsok stb.) néseétol)
U505 Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -
targyG palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, ires
allashelyekrél tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -

utalvanyok  (gyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
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szabadsagligyek, egy honapnal rdvidebb fizetés nélkiili
szabadsag

us07 Képviselbk nyilvantartasa, Osszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, athelyezés, 50 -
minésités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori (a
leiras, felmentés a képesitési eldiras aldl, eskiiokmanyok, jogviszony
hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, megszui-
kbzszolgalati  munkaviszony igazolasa, rendelkezési, nésétsl)
tartalékallomanyba helyezés (err6l tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
U509 Koézigazgatdsi alap-, és  szakvizsga-kételezettséggel 5 -
kapcsolatos Ugyek, ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos Ugyek
uUs10 Eltartéi nyilatkozat 5 -
us11 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
us12 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag ligyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
uUs14 Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
us15 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerzédések 5 =
us17 Koéztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kozhasznu, k6ézcéld alkalmazasok, tAvmunka egyedi tigyei 75 -
us19 Kitintetések, kitintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5 =
elékészitése, lebonyolitasa
us20 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15
munkakorilményeinek alakulasaval és az esélyegyenldség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tamogatasok 5 -
ugyei
U522 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité NS HN
nyugdijpénztarral, Onkéntes egészségpénztarral kotott
szerzbdés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerzédés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi lUgyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, féiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 10 -
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* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altal Gj vagyonnyilatkozat

tételét kovetéen 8 napon belll vissza kell adni a kételezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Megérzési

Irattari Tétel megnevezése idé Lt.

tételszam (év)

U601 Adoligyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési 8 =
naplok, leltar, selejtezés)

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

U604 Banki és pénzigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

U605 Kézbeszerzéssel jaré6 beruhazasok, épitési koncessziok 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartas,
felujitasi terv, felljitasok szervezése és pénzlgyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepllésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jar6 beruhazasok szervezése és 5 -
pénzlgyi lebonyolitdsa, éplletfenntartas, felGjitasi terv,
felujitasok  szervezése és  pénzigyi lebonyolitasa,
telepilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatdmbok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszdlitds, szamlareklamacié, szamlarendezés, 5] -
szamlaegyeztetés, kévetelés érvényesitése,
addéssagelengedés

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -
szerviz, Uzemanyag stb.)

U610 lletményszamfejtés 10 -

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15

U613 Kéltségvetési beszamolo (idészaki) 10 -

U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos Ugyek 15 -
(ad6ssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolésa, poteléiranyzat,
reorganizacié, szamviteli rend, intézmények koéziizemi
szamlajanak rendezése)

U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok 15 -
pénzkezelése

U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -

U617 Koéltségvetés és beszamold elbkészitése, koltségvetési 15 -
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koncepcid

U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
ue19 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzdlogjaira,  vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezelbi jog létesitésére vonatkozé  alapiratok,
szerzbdések, beruhazasi terv, tervpdlydzat, tulajdonosi
hozzéjarulas, torzskényvi nyilvantartas
U620 Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénzugyi lebonyolitasa -
U621 Szallitolevél -
U622 Térsegi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési NS 15
tanacs Ugyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mikédtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitasa (bérlet, 10 -
elidegenités stb.)
ue627 Térségi fejlesztési menedzsment Ggyek 10 -
U628 Kézbeszerzési tgyek (arubeszerzés, szolgaltatasok -
megrendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kényvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Tertleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezmeényi-mentességi 15 -
lgyek, adodkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és
addkivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
A104 Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista
A105 Adbézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addk moédjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A.2. Egyéb pénzigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
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tételszam (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 o
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 o
A203 Betéti kamatiigyek 5 =
A204 Decentralizalt tdmogatasok felhasznalasa 10 =
A205 Fejlesztési alapterv 10 =
A206 Feladatmutatékhoz  kapcsolédd  allami  hozzajarulas 10 =
elbiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-névekedés miatti pétigény o
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése =
(egészségligyi, gyermekjoléti, miveldédési, nevelési-oktatasi,
szocialis)
A209 Kétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) =
A210 Kulénféle célti pénzalapok, kézmlifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 Pénzlgyi szabalysértések, birsagok =
A212 Mez86ri jarulék kivetése =
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai =
B103 Egészségugyi szlrévizsgalatok megszervezése -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Kérzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gyogyszerészi, védonoéi, lgyeleti ellatas
megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi eliatast tamogaté palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzédés az egészségbiztositasi szervvel 10 -
(lejarat utan)
B110 Gydgyszertar felallitasanak kezdeményezése és 5 -
véleményezése
B111 Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-tél érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei =
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, =
védéndi, gyeleti palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés =
B115 ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (k6zépfoku oktatasi =
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intézményekben)

B116 Jarvanyugyi intézkedések 10 -

B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 Betegellatasi dij (kilféldi allampolgarok, nem biztositott 5 =
magyar allampolgarok Ugyei)

B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 =

B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiligyek 75 -

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznalok, egyéb 30 -
fuggéségben szenvedodk) kotelezé gondozasba vétele

B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaré- és fekvébeteg-szakellatas, NS 15
Oraszam, lUgyeletek

B123 Bolcsédék miikédésével kapcsolatos iratok NS 15

B124 Gyogyhely, gyoégyfurddintézmény, kitermelt  asvanyviz, 5 -
gyégyviz, gyoégyiszap és gyogyforrastermék torzskényvi
adatai valtozasanak bejelentése

B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése

B126 Ragcsalémentesités, szunyoggyérités, rovarirtas -

B127 Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)

C101 Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok NS 15
és szakositott ellatasi formak megszervezése

C102 Személyes gondoskodas kérébe tartozo alapszolgaltatast, NS HN
szakositott ellatdsokat biztosité intézmény vagy vallalkozas
miikbédesének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

C103 Személyes  gondoskodas  korébe  tartozé  szocidlis 2 -
alapszolgaltatasi tigyek

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast 2 -
igénybevevék agyei

C105 Személyes  gondoskodas  kérébe  tartozé  szocialis 2 -
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

C106 Szocidlis ellatast tamogatd palyazatok 10 -

C107 Szerzédés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15

C108 Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével kapcsolatos iratok -

C109 Szocialis szakertéi bizottsag miikédésével kapcsolatos iratok -

C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat -
ellatasok)

C111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok)

C112 Atmeneti segélyezés 2 -
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kapcsolatos tigyek

C113 Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 o
C114 Kozlzemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 Lakasfenntartasi tamogatasi ligyek 2 =
C116 Aktiv koruak ellatasa 10 =
Cc117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe kerlilt személyek tdmogatasa 5 =
C119 Szocidlis kdlcsdn egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -
C120 Adbssagkezelési szolgaltatds (lakhatast segité ellatas, 2 =
adéssagcsokkentési tAmogatas)
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5| =
C122 Koztemetés 25 =
C123 Megvaltozott munkaképességl dolgozék ugyei 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa, koézlekedési 10 =
kedvezményei
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek 30 -
(pl. gondozasi dij)
C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -
C129 .SOikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolddo szocidlis tAmogatas
C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, 2 -
igazolasok)
C131 Kozgyogyellatasi igyek (méltanyossag) -
C132 Apolasi dij ligyek (méltanyossag) -
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
 ©134 | Telepiitésitdmogatds i s
E) KéRNYEﬁDELMl, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kornyezet- és természetvédelem
Megbrzési
[rattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 =
akcioprogramok
E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi termeészeti teriiletek védetté nyilvanitasaval NS 15
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E108 Védetté nyilvanitott terliletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének ligyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés 5 -
és birsag

E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN

E112 Levegétisztasag-védelmi  (rendkiviili)  intézkedési terv NS 15
(fustkdd-riadoterv)

E113 Lakoéhelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15

E114 Szolgéltatd  tevékenységet ellatd  lGzemi  épitmény 10 -
energiahordozo- és/vagy Ulzemmodvaltasra kételezése,
tevékenységeének korlatozasa, felfuggesztése, illetéleg
feloldasa

E115 Koérnyezetvédelmi alappal, célel6iranyzattal kapcsolatos 10 -
ugyek

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbél fokozottan védett dvezet 30 -
kijelolése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggb intézkedési terv 30 -

E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal 5 -
kapcsolatos lgyintézése

E.2. Telepllésrendezési és terliletrendezési ligyek

Megérzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)

E201 Helyi  épitészeti o6rokség védetté nyilvanitasa és NS 15
megsziintetése

E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, 6rzés, védett épuletek tAmogatasa stb.)

E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentsé feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepllésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -

E205 Varosrehabilitaciés program NS 15

E206 Varosrehabilitaciés  palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolodé operativ (igyek

E207 Epitészeti-m(szaki tervtanacs iratai (a tanacsot mukadteté NS 15
onkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok

E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

E209 Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriletek NS 15
felmérése

E210 Teriletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, NS 15

teleplilésfejlesztési koncepcio, telepliilésfejlesztési stratégia,
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teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 Elévasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési &és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Terlletrendezési hatésagi eljarasok 15 =
E214 Vis maior ligyek 5 =
E215 Replldterek zajgatld védbéovezetének kialakitasa 10 =
E216 Kiszolgald és lakéut céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Teleplilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepulésrendezési szerzédés NS 15
E219 Telepllésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Teleplilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozterllet-alakitas 15 -
E222 Kézmdnyilvantartas ugyei NS 15
E.3. Epitési ligyek
Megérzesi
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
E301 Bontasi-, épitési-, O0sszevont-, hasznalatbavételi-, NS 15
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi
birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség,
végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa
iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvonoval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésigyi 15 -
hatésagi engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valé eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésugyi hatosagi kotelezési ligyek 10 -
E 307 Epitésugyi hatosagi ellenérzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatosagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony) NS 15
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kijeldlése, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program

E402 Kézcélu artaimatlanité telep létesitése NS 15
E403 Kémeénysepré-ipari szolgaltatas tgyei 15 -
E404 Zoldterliletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, széler6mli létesitése NS 15
E406 Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, tjboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgdltatadst végzé gazdalkodd 5 -
szervezet alapitdsahoz
E409 Hulladékka valt jarmivek ugyei, gépjarmi elszallitasi és 5 -
értékesitési ligyek
E410 Koézmlifejlesztés, ingatlanok kézmliellatasa, kézmiifejlesztési NS 15
hozzéjarulas visszafizetésének lgyei
E411 Kézterileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas -
E412 Kozterilet tisztan tartésa, felligyelete, hulladék elhelyezése, -
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-
Ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Megérzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, minéségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni 2 -
védekezés
F103 Kozterllet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak -
F104 Kozterllet-bontasi hozzajarulas =
F105 Kilterbleti kozat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kilterlleti kézut, helyi vasit menti fakivagasi és Ultetési 5 -
hozzajarulas
F107 Belteruleti kbzutkezelbi hozzajarulasok -
F108 Kézuton, helyi vasuton torténé épitési munkakhoz valéd -
hozzajarulas
F109 Vasiti atkelbhelyek, gépkocsibehajtdék, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kozutak fenntartdasa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -

karbantartasa, javitasa
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F112 Repuléter létesitésének és megszintetésének 5 =
véleményezése
F113 Kik6tok, (kdzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kézforgalmu kikéték, kompok, révek miikédtetése 10 =
F115 Hidak, aluljarok és felliljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarék és feluljarok mikodtetése 10 -
F117 Hidtérzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Koézvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 =
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kbzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 =
F123 Hatésagi arak megallapitasa (helyi témegkozlekedés, taxi, 5 =
vasut), menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast keltd berendezések Iétesitése,
Uzemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljelleglii  épitmények NS 15
létesitéséhez valo hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 .
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 =
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) ViZUGYI IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos 5 -
operativ igyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmlivek letesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndak  daradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés
G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
programok
G107 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 Kézmlves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 -

ugyei
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G109 Vizjogi Iétesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 Ivéviz-,  szennyviztisztit6  berendezés létesitésének NS 15
engedélyezése
G111 Ivéviz-,  szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halozat NS 15
létesitése, Uzemeltetdjének kijelolése
G112 Ivoviz-,  szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halozat 5 -
Uzemeltetése
G113 Vizmérbhely, tisztitbakna tgyei 15 -
G114 Kozkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos tgyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi igyek -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekots vezeték létesitése -
G118 Vizikdzm-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 VizikézmU-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal 15 -
kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kézmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolddé iratok 15 -
G122 Talajterhelési Ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijellése 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY| ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgérsagi lgyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
H101 Allampolgéarsagi eski jegyzékonyv NS HN
H102 Anyakényv, anyakényvi alapirat, betlirendes névmutato, NS HN
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkal anyakonyvezett szilletések nyilvantartasa,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésével
kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés
H103 Nyilvantartas a helyi anyakényvvezetéi megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kilfoldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakbényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakényvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
torténd betekintés iratai, anyakényvi események egyeztetése
H105 Anyakényvi Szolgaltatdé Rendszer miikédésével kapcsolatos 10 -
egyéb lgyek
H106 Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
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névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovdbba hazassagi
névmaodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
esemeények polgari szertartasa

H107

Kulféldén torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitéséhez szilkséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval kapcsolatos (igyek

Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 =
nyilvantartdsaval kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos Gigyek
Megébrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
H301 Valasztasi jegyzbkodnyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzékényvek) elsd eredeti példanya nap
H302 Valasztasi jegyzbkoényvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyzékényvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriletek NS 15
megallapitasa
H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi NS 15
bizottsagok) létrehozasa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitdsaval  kapcsolatos  kisebb 5 -
jelentdségli ugyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)
# A jegyzbkonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténé atadasa érdekében a kilén
jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.
H.4. Rendérségi ugyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
H401 Rendérfokapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol sz016
tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, renddrérs, korzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkaval kapcsoiatos észrevételek, éves 2 -
beszamold elfogadasa
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H404 Egyottmiikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, tamogatasara, blinmegel6zési 6nkormanyzati
feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Blnmegelbzési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
. mikodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos igyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ugyek 10 -
H502 Onkéntes tlzoltésag alapitasaval, mikodésével NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tlz- és miiszaki mentés jelzés, oltbviz-nyerés lgyei 5 -
H504 Tldzvédelmi koételezettség megallapitasa NS 15
H505 Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes  tlzoltd jovedelmének  megtéritése,  kar 5 -
megtéritése, kartalanitas
H507 Keszenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok 5 -
részére élet- és balesetbiztositas megkotése
H508 Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtél 2 -
eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa -
H510 Eves beszamol6 elfogadasa -
H.6. Menedékjogi Ugyek
Megbérzési idé
Irattari tételszam Tétel megnevezése (év) Lt.
H601 Egyuttmikédés a menekiltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
H701 Birésagi UInokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi gyek 5 -
H703 Vallasi kozdsseég tulajdonaban lévé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerzédési ugyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kézalapitvany létrehozésa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Megdrzeési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd 5| -
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engedélyezése, zaszlo (lobogd) kitlizésével kapcsolatos
iratok

H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 =
adatszolgaltatas
H804 Jelzalogligyek (lejarat utan) -
H805 Kézigazgatasi birsag -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant |6vedékek, =
rendkivili események (bombariadé stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tgyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése) 5 =
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa =
H811 Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifuggesztéserdl igazolas
H813 Kilféldiek ingatianszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékelé és kozvetitdi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 Kozuzemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodd ugyek 5 -
(szerzbdéskotés, -szegés stb.)
H816 Tlzijaték engedélyezése =
H817 2012. aprilis  15. elétt elkdvetett szabalysértések -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
) LAKASUGYEK
Megérzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok ligyei, névijegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat =
1104 Lakasbérieti szerzédés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat -
utan), lakasbérleti szerzédés megszinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felljitasi ligyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ tugyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, 5 -
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)
1109 Elsé lakashoz jutas, lakaseépités, lakasvasarlas, egyéb 15 -
lakascélu tamogatas egyedi lgyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
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1111 Lakascelu allami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrél és intézkedésekrdl
adatszolgaltatas stb.)
112 Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megérzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
J101 Szil6  adatai  nélkul  anyakényvezett  gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J102 Gydmhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
felugyeleti ellenérzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas -
J106 Kiegészité gyermekvédelmi tAmogatas -
J107 Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi -
szakellatasok
J108 Ovodéaztatasi tamogatas megallapitasa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valészinlsité lakossagi vagy 2 -
jelzérendszeri jelzések
J113 Mas hatésag megkeresésére készitett 2 -
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi megkeresések
J114 Helyettes szuléi halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
K101 Atomerém(, veszelyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
Ovezetének megallapitasa
K102 Energiaeliatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi erdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles 10 -
tevékenységek folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez,
iletve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak
ellenérzése és annak jogkévetkezményei




K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési 5 =
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatdsa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal mikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolodéd 10 S
operativ (igyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatdé  berendezések, informaciés eszkdzék 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10 =
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem {zleti célu kézdssegi, szabadidés szallashely szolgaltatas 10 -
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L110 Nem Uzleti céld koézdsségi, szabadidés szallashelyek NS HN
nyilvantartasa
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont 10 -
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése es annak
jogkbvetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Mikédési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10 -
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok  bejelentése, tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak jogkévetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS HN
nyilvantartasa, muikdédési engedéllyel rendelkezd (zletek
nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szikséges 10 -

okiratok kiallitasa, jatékterem miikddéséhez valdé hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervez$ tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban onkormanyzat
egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz
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L116 Vasarloi panasz 2 -
L117 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Megérzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ugyek 5 -
M102 Allati  hulladékgyijts  hellyel,  gy(jts-atrakéd teleppel 10 -
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbél tartott allatok kegyeleti
temetéjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 e
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés -
M105 Allattartasi, allatvédelmi iigyek -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermeld ultetvény helyszini szemiéje, hatarszemle 5 -
M110 Belteruleti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 Parlagfi elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatésagi igyek 5] -
M113 Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer- 15 -
biztonsaggal 6sszefuggé intézkedések, veszélyes kartevok
elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei érszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermel$ sz6l6 és gyumoics telepitésérdl, NS HN
kivagasarél
M118 Fas szari és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -
kozteriileti fa- és cserjepétlas
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési Gigyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 Vadészterileti résztulajdonosok kézos képviseleti Gigyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 Belterlileti és kilteruleti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés)
M127 Muvelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
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M129 Term6fold elévasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 =
kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett terlilet 6nkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Megbrzeési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kdozhasznl, kodzcélu foglalkoztatas 3] -
szervezése, allashelyek, kézérdekl munkaval kapcsolatos
operativ (igyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Megérzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
P101 Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi NS 15
intézkedési terv
P102 Kézoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki NS 15
ugyek
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos 15 -
iratok
P106 Altalanos  iskoldkkal és  alapfoki  mivészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkézépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagégiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos 15 -
iratok
P112 Alland6 pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolaérettséget tanusito 5 -
vizsgalat, szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi (igyekben térvényességi 2 =
kérelem
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelezé felvételt biztositod iskola kijeldlése 10 -
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P119 Tanulé- és gyermekbaleseti Ugyek 5] -
P120 Tankoteles és fejleszté iskolai oktatasra kételes tanuldk NS HN
nyilvantartasa
P121 Pedagdgus igazolvany Gigyek 2 -
P122 Kézoktatasi, kulturalis megaéllapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkezé iratok =
P124 Tanuldi jogviszony igazolasa =
P125 Koézoktatasi Informaciés Rendszer ligyei -
P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos Gigyek 15 -
P127 Koézm(velédési Tanacs lgyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgyljteményi megdrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Muveszeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturalis, mivészeti intézmények miikbdésének
engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb ugyek
P131 Muveészeti Ugyek NS 15
P132 Intézmenyi vezeték munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, feltjitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormanyzat altal mikddtetett kulturalis intézmények NS 15
(kdzmiivelédési, kozgyljteményi intézmények, muzeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozbsségi szinterek
biztositasanak iratai
P135 A kézmivelddéssel kapcsolatos operativ igyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségl foldtertlet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Mdemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, mlvészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak NS 15
allitasa, ujraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmuvek, emléktablak, helyi 10 -
épitészeti értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mulvészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatasok, 6szténdijak
P142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Megé6rzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
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R104

Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek

R105

Sportrendezvények ligyei

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Megérzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 o
tartoz6 Ggyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos tigyek =
X103 Potencidlis hadkételesek, bhadkételesek nyilvantartasahoz o
kapcsolédé adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek =
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elbkészitésével, -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos igyek
X106 A NATO Vdélsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unié 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival dsszhangban allé6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tugyek
X107 Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu terllet-el6készitési lgyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti TAmogatassal kapcsolatos Ugyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbél Iétfontossagu (kritikus) 30 -
infrastruktura védelmével kapcsolatos Ugyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos igyek
X113 Védelmi bizottsagok Uléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, Ugyeleti szolgalatokkal kapcsolatos 5 -
iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkivili intézkedések NS HN
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X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (terlleti, telepiilési, NS HN
munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési koveteimények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség 10 -
igazolasa
X211 Polgari védelmi {igyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 S
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos NS HN
vagyonelemek kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-
atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kételezettségre vonatkozo NS HN
szerz6dés
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamaradé készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Gjjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari Uzemek kulsé védelmi tervének készitésével NS HN
és gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tajékoztaté
kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepllések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védbeszkdzdkkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kilritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és elldtasaval kapcsolatos 30 -
feladatok
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések
X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasziréfa segitségnyujtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Megérzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (év)
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X301 Fegyveres biztonsagi érség létrehozasa, miikodtetése, 15
megszlintetése
X302 Rendészeti igyek 2
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