A Vicdukai Kozés Onkorméanyzati Hivatala

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6l6 1995. évi LXVI
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
52010, t6bbszér médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrdl, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, &vi LXVI.
torvényben biztositott jogkérémben eljarva

\ egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. Januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.
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Viacdukai Koézos Onkgrményzati Hivatal jegyzije
96./20 A F(.(/’EJ)_ utasitasa a Vacdukai Kozés Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzatarol

I.  FEJZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az iigyiraton (foszamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezdéirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapu iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozén térténé biztonsagos tarolasa.

Atadss: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt Atruhazésa.
Atadékﬁnyv: az atadds (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Kézos Onkorményzati Hivatal 4ltal az iktatéhelyhez kapcsolodéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattiri anyag meghatdrozott idétartama atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elétti 6rzése torténik.

Beadviny: valamely szervtdl vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii Osszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben és az
eldadoi iven egyarant jelolni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonsagos és olvashatosagat biztositdé megbrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvintartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezeldsi szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshet§ségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal haszndlt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatés Utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus tton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiilé
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyezé, s a
killon jogszabdlyban meghatirozott joghatds kivéltasira alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhet6 adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatas: az informaciés énrendelkezési Jogrol €s az informécidszabadsagrol
sz616 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatdsi hatosdgi eljaras és szolgaltatds altaldnos szabalyair6l
52016 torvény szerinti elektronikus tigyintézés

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem minésiilé- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus aton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét.

Elbadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozé, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kdzds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz. Az eldaddi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rgziteni kell, amely a benne 1évé iratokbdl nem allapithaté meg egyértelmten.
El6ad6i iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csékkend sorrendben kell tirolni ugy, hogy
a legfelsd lathato irat a legutoljéra érkezett (keletkezett) legyen.
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Eléirat: az iktatando irat targyévi vagy korabbi év(ek)ben keletkezett elézménye

Expedialas: az irat kézbesitésének elkészitése, ligyintézéi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak és idépontjanak meghatérozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa.
Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ditummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Féoszam: f6szam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositaséra szolgalé folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonosito.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartisba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetéen.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatand6 iratot.
Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas forméban 1évé informacié vagy ezek
kombinaciéja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség szempontjabol
tortend valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglal6 tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadméanyozo, szignalasra jogosult, iigyintézo, ligykezel6
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fliggetleniil attél, hogy ezek mellett egyeb funkciokat is ellat.
Irattar: az irattari anyag szakszerti és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai tarold helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradoé, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozé iratok Osszessége. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal
miikddése sordn keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag
reész€vé - ha atmeneti vagy végleges megérzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat 4tmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idére.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezé fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténé valogatdsanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céld megérzésének
idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba ad4sanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy iigykdrének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe t6bb
egyedi Uigy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel azonosito.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szolé
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatsa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadményozasra jogosult részéré hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult altal torténd alairasa.

Kiadmanyozé: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.



Kézponti irattar: a Kozés Onkormanyzati Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas eltti, valamint a maradand6 értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok érzésére szolgal¢ irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatés utjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozza tartozo listan
vagy egy¢éb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el
Levéltir: a maradandd értékii iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Levéltarba adds: a lejart irattdri Orzési idejii, maradandd értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz, az &llampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerhet adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek.

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

Megérzési idé: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt idotartam, amig az iratot
a szerv irattaraban 6rizni kell, lejartat kévetden az irat selejtezésre vagy levéltari dtad4sra keriil.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyredllitdsanak lehetségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattél — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvélaszthatatlan attol.
Papir alapi érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segedeszkdz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellato szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

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

Selejtezés: a lejart megdrzési hatridejii iratok kiemelése az irattari anyagboél és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

Szerelés: lgyiratok végleges jellegli Gsszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetéek.

Szignélas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo kijelolése, az
elintézési hatarid és a feladat meghatdrozasa. _
Tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ugyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Utoirat: amennyiben az iktatandé iratnak van a targyévben vagy korabbi év(ek)ben keletkezett
elézménye az iktatando irat az el6zmény utéiratanak mindsiil.

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat veégzo személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatérozott csoportja.
Ugyvitel: a  szerv folyamatos mikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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II. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az onkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor
modositott 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

- az 1/2017. (1. 9.) sz. Véacdukai K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzbje éltal kiadott
egyiittes  utasitis  (Szervezeti és  Mikodési  Szabalyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével,

- MNL Pest Megyei Levéltara és a Pest Megyei Kormanyhivatala egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a K6z6s Onkorményzati Hivatalnél keletkezo, oda
érkezo, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi tertiletére és
résztvevbjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Vacdukai K6z06s Onkormanyzati
Koézos Hivatalt milkodtet testiiletekre és bizottsagokra, valamint az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvényben é€s a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolo 90/2010.
(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fézisara meg kell hatarozni azokat az
eloirasokat, amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Koz6s Onkorményzati Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban és az egyes
munkakdri leirdsokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal dsszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.
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A Kozos énkormémyzati Hivatal iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel, két érkeztetési
¢s egy iktatasi pont meghatdrozasa mellett l4tja el. Az érkeztetési és az iktatési pontokat jelen
Iratkezelési Szabalyzat vonatkozo6 rendelkezései hatarozzak meg.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisdnak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén az MNL Pest
Megyei Levéltardnak és a Pest Megyei Kormanyhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes €s szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altaldnos feliigyeletét a Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzoje feliigyeli.

A jegyz6 altal atruhdzott hataskorben az aljegyzé felel az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és tigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszerd, szakszert, és biztonsagos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az aljegyz0 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatérozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasdnak  rendszeres  ellendrzésérél, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérodl és
tovabbképzésérol,

- az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasarol,

- az iratok szakszer(l és biztonsagos meg6rzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezeld
rendszer miikodéséhez szilkséges informatikai kornyezet kialakitasarol.

A jegyz0 altal atruhazott feladatként a pénziigyi ligyintézd tenant adminisztratorként
gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtiraknak a
naprakészen tartdsarol; a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
mitkddésérdl, az elektronikus iktatokonyvek megnyitasardl és lezarasarél az ASP iratkezeld
szoftverben.

A KOH iratkezel6i és iigyintéz6i kotelesek a munkakéri leirasukban megjeldlt iratkezelési
feladatokat teljes felel6sséggel ellatni.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolésa és kezelése az aljegyzé feladata.

A jogosultsagi beallitast igazol6 dokumentumot az ASP iratkezelé szoftver alkalmazasaval
iktatni kell
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III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
A Kézds Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tgyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat

egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

‘A papiralapu lgyirat fizikai egyiittkezelése az el6ad6i ivben torténik. Az eléadéi ivben a

kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszdmi irat a legfelsé.

Az elektronikus Ggyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvantartasat iigyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus iratkezel6 szoftver biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezé, ott keletkezo, illetve az onnan kimené iratokat az
azonositashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithatd legyen az 4tadd, atvevé személye, az atadas idGpontja és modja.
Az iratok 4tadas-atvételét az ASP iratkezelé szoftverben, a szoftverben beallitott
jogosultsagoknak megfelel6en kell dokumentalni.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalaséval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetoleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egy€b tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggéen a jegyzd
hatdrozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése
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érdekében a jegyz6, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatét, illetve
ezen dobozok és az abban 6rzétt kulesok hasznalati rendjét.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé iigyviteli célbdl és kiilsé
szerv, vagy szemely megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

A Koézds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatisdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasarél a Jegyzd minden esetben irdsban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell meghatérozni:

- amunkahelyrdl kiviheté iratok korét,

- akivitel engedélyezésének médjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozésanak idotartamat,

- az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az ligyintézok és iigykezelSk fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba valé betekintést és a mésolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapu dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité
biztositia a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairs elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhet6 legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellenérizheté modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:
»Sajat kez(i felbontésra!”,

- ,Maés szervnek nem adhatd at!”,

- ,,Nem masolhato!”,

- ,,Kivonat nem készithet!”,

- .Elolvasds utan visszakiildend§!”,

- Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

- valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdeki adatok megismereését.

Az iratokkai és az azok kezeléséhez alkalmazott gepi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely Kizarja az utolagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archival6janak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét

35.
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(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznalojinak szem€ly szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

Az ASP iratkezeldo szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének

naplozasarol.

38.
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40.

41.

42.

43.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovébbiakban: iktatokényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelék szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés t5bb oran
keresztiil akadalyba titk6zik.

A siirgds™, ,,azonnal”, _soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-tl kezdédé iktatészammal erre a
celra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatékonyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24
orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvéantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél LUZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel
ellatott papiralapti iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartasarol, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartésardl az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokonyv *Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetéen minden iigyiratot, a Kozos Onkormanyzati Hivatal
iktatorendszerbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélcséndsen
hivatkozott iktatoszdmokkal jelezni kell.

Az uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kvet6 aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal &s a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zamni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras &tlés vonallal térténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatOkonyv  lezdrasit - ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység
vezetdjének/iigykezelGjének alafrdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az
uzemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokényvben ceruzéval imi, sorszdmot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanni tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
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hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradj
igazolni.

on. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére a K6zos Onkormanyzati Hivatalt fenntart6 onkormanyzatok estében
eltérd szabalyozas Keriil kialakitasra.

- a Kozos Onkormanyzati Hivatal kozponti érkeztetd pontjan, Vécdukan a polgarmester, a
jegyzé és az aljegyzd, tovabba a Kozos Onkormanyzati Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban &ll6, munkakori leirasaban erre felhatalmazott igazgatasi ligyintéz6
jogosult.

- a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kisnémedi érkeztetd pontjan a jegyzd és az aljegyzo,
tovabba jogosult.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisels utjan nydjtja be, az iratot atvevd
alkalmazott az atvétel tényérél az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén t4l érkezett kiildemények atvételére a Kozos Onkorméanyzati Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori leirdsaban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitookmanyon aldirasaval és az atvétel
datuménak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri.

Az tigyfélkapun at érkezett kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
kildemény atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazd  elektronikus
visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,.azonnal” és ,,Slirgds” jelzésii hatosagi
kildemények atvételi idejét o6ra, perc pontossaggal kell megjellni, amit a
kézbesitéokményon kiviil az atvett killdeményen is rogziteni kell. A kiilldeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontéasért felelés szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellenérizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagot,
- akézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonosité jel megegyeziségét,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattérozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrél a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
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Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyijtott elektronikus irat:
* nem a kozzétett formatumban van, vagy
° a kozfeladatot ellaté szerv altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgéltatason keresztiil tortént,
° abban az esetben az iratot be nem nyUjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
sziikséges.
A kiildét errl, az 56. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezels programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiild6t - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az €rkezéstol szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiti kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az 4ltala hasznélt és
elvart formatumokrél.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovets ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogad6 szerv a tovébbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az alibbiak szerint értesiti:

* ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ugyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eléirt modon,

* ennek hidnyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy
elektronikus levélben,

° egyeb esetben papir alapon.

Nem koteles a Kozos C")nkorme'lnyzati Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett
azonos jellegii biztonsagi kockézatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiildotol.

A kiildemények felbontasa

A Ko6zos énkonnényzati Hivatalhoz érkezett kiilldemények bontasara a Kozos énkonnényzati
Hivatalt fenntarté onkormdnyzatok estében eltérs szabdlyozas keriil kialakitisra.

- a Kozds Onkorményzati Hivatal kdzponti érkeztetd pontjan, Vacdukan a polgdrmester, a
jegyz0 és az aljegyzd, tovibba a K6z6s Onkorményzati Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban all6, munkakéri leirdsdban erre felhatalmazott igazgatdsi iigyintéz
jogosult a kiildemények felbontésara.

- a Kozés Onkorményzati Hivatal kisnémedi érkeztets pontjan a jegyz6 és az aljegyzo,
jogosult a kiildemények felbontésara.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:
- az ,sk.” felbontasra, a képviselok, nem képvisels bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak &s megallapithatéan magénjellegiiek.

60.
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A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az éltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy — amennyiben ez
a bontaskor mar rendelkezésre all - az eldadoéi iven a keltezés pontos megjelélésével rogziteni
kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 416 eszkdzzel nem nyithat6
meg, ugy a kiildét az érkezéstél szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél, és az onkorményzat altal hasznalt elektronikus tton t6rténd fogadas

“szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az onkorményzat 4ltal is értelmezhetd kildemény
megerkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a peénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja harmadik fél Aaltal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megéllapitasa a boriték csatoldsaval is
biztosithat6. Elektronikus titon érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezel$ szoftver
altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatédrozott idépont az
iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot bl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbonté nevét, majd a kiildeményt a felvett Jjegyzoékonyvvel egyiitt siirgésen el kel juttatni a
cimzetthez.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiilldemény atvételét érkeztetd nyilvantartés segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdlisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és kényvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

A Ko6zds Onkorményzati Hivatalnal érkeztetés az aldbbi érkeztetési pontokon torténik:

- Vacdukai Kozds Gnkorményzati Hivatal kozponti egysége, Vicduka, az alibbi
szeparaciok szerint:
- jegyz6i adminisztracio,
aljegyz6i adminisztracio,
- igazgatasi adminisztracio,
- pénziigyi adminisztracio,
adoligyi adminisztracio.
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- Viacdukai K6z6s Onkorményzati Hivatal Kisnémedi kirendeltsége, Kisnémedi.

Az érkeztetés nyilvantartisa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatél — az ASP iratkezel
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam ¢vente eggyel kezdddéen folyamatos.

Az lzemzavar esetén alkalmazandé papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztets
koényvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket az érkeztetési pontokon meghatarozott, az ASP iratkezel6
szoftverben integralt e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni. A papir alapu iratokkal torténd
egyutt kezelésiiket az ASP iratkezel$ szoftver biztositja.

A nem a kdzponti e-mail cimekre érkez6 hivatalos elektronikus killdeményeket az ligyintézok
kotelesek tovabbitani a 70. pontban meghatérozott e-mail cimre.

Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

Az érkezett iigyiratok szigndlasara a Kozds énkonnényzati Hivatalt fenntart$
dnkormanyzatok estében eltérs szabalyozas keriil kialakitasra.

- Vacdukan a polgarmester, a Jjegyzd és az aljegyz6, tovabba a Kozis Onkorményzati
Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakéri leirsiban erre felhatalmazott
igazgatasi iigyintéz6 jogosult a szignalasra.

- Kisnémediben a jegyzd és az aljegyz6, jogosult a szignlasra.

Az irat szignaléséra jogosult
- kijeloli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, melyeket a
szignalds idejének megjeldlésével eléadéi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az uggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben €s/vagy az el6adoi iven kell
rogziteni.

Az iktatas
A Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a 76. pontban
felsoroltak kivételével — ha Jjogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
- konyveket
- meghivokat,
- nem szigort szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovéahagyas céljabol visszavérolag érkezett iratokat;
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldakat;
- munkaligyi nyilvéntartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket:
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
- atananyagokat, a tdjékoztatokat,

11.
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- az idvozl6 lapokat,
- az elbfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- Ugyintézést nem igényld meghivokat.

Az lgykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat,
elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo »Slirgos” jelzési
iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni
kell, s a tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatészam

Az iktatdsra kijeldlt iratokat, az Ugyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatészamon kell nyilvéantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalésa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathaté. Téves iktatis
esetén az iktatoszam nem hasznalhaté fel ujra.

Az iktatds soran kételezd a fészamos - alszamos iktatés alkalmazésa. Az alszamokra tagolodo
f6szdmos iktatasnal az egyedi lgyben keletkezett els6 irat 6n4llo sorszamot, azaz fészamot
kap. Az iigyben érkezd, keletkezé tovabbi iratok a fészam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszédmra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatérozatokat. A
hatérozatra érkezg fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak 1j alszamra keriil,

Az iktatoészam felépitése:

f6szam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyti évszam, ( pl.: 324-17/201 5)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetnj!

Az iktatészam elbtt a ,,Szerzédések” iktatokdnyvbe iktatott iratok esetében az ,,SZ” el6tagot
kell alkalmazni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az iktatékényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az tgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani,

Iktatokonyv

Kozos Onkorményzati Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznal. Az
iktatokonyvek az ASP iratkezelé szofiver adatallomanyai. A Kozos f)nkorményzati Hivatal
iktatas céljara két iktatokonyvet nyit. Az éltalanos iktatokonyvben az iktatott altalanos és
kiilonds iratok, mig a masik iktatokdnyvben kizarolag a szerzédések keriilnek iktatasra.

Az iktatokdnyvek az ASP iratkezeld szoftverben kételezéen tartalmazza a
- iktatdszam,
- iktatds idépontja,
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- beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja,
- adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
- kiildés idépontja, mddja,

- kiildé adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szam),

- mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- ligyintéz neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,

- el6- és utoiratok iktatészama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, mddja és elintézés id6pontja,

- irattéri tételszam,

- irattarba helyezés

Az ASP iratkezel$ szoftver az iktatasi adatallomanyon belilli médositasokat, tartalmuk
megorzeésével, a jogosultsaggal rendelkezé tigyintézo vagy ligykezelé azonositdjaval és a
javitas idejének megjeldlésével, naplézassal dokumentalja.

Teves iktatis esetén a papir alapu iktatokbnyvben a bejegyzést athiuizassal kell
¢rvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashat6siga mellett - kétségtelen legyen.

Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a valtozisokat (modositas, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jeldlése), tartalmuk megorzésével, naplozassal dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhat6 fel Gjra.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Iratkezelési szoftver alkalmazisa esetén az utdlagos modositis tényét a jogosultsaggal
rendelkez felhasznalé azonositéjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A
napléban kévethetGen rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

Az elektronikus iktatokényveket (adatbazisokat) az év utolséd munkanapjan, az utols6 irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetben az ASP iratkezelé szoftver biztositja az elektronikus iktatokonyvek
(adatbazisok) archivalt allapotanak megdrzését.

Elézményezés

Iktatés el6tt az ligykezelének meg kell allapitania, hogy a bejové iratnak van-e eldirata.
Amennyiben a bejovo irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatoszamat.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
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Az irat hatirido — nyilvantartisba helyezése

Hatérid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré tigyintézé helyezi. A hataridét
az el6addi iven év, ho, nap megjelslésével kell meghatérozni.

Tovabbitds az iigyintézéhoz

A szignalt és nyilvéantartdsba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintézdhoz kell
tovabbitani. Az dtadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadménynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositérdl és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmény hitelesitésére a Kozds Onkormanyzati Hivatal hivatalos
korbélyegz6jét kell hasznalni. A korbélyegzokrdl kiilon szabélyzat rendelkezik.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatban meghatérozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»S.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

- akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a K6zos Onkorményzati
Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalnal keletkezett iratokrol a jegyz6 vagy a jegyzd altal e
feladattal frisban megbizott tigyintéz6 — figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére
vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal elltott papiralapu és
elektronikus mésolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6kr6l nyilvantartast kell vezetni
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Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmaényozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell,

Az elintézett, kiadméanyozott irat tovabbitdsra torténd el6készitésérdl az ligyintézo
gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztizatokkal egyltt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezel$ csak teljes gyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az Onkorményzat nevet, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz6 nevét,
- akiadméanyozé nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat iktatoszamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonosito adatait,
- azlgyet indito beadvany hivatkozasi szamat.

ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e¢ minden kiadéj utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adéi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell vezetni.

A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id8pont, és az atvétel al4irdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

- kiillon  kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén 1 szerzOdésben rogzitett
szabdlyoknak megfeleléen,

- elektronikus uton torténg kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezel
szoftverben torténd megorzésével,

- elektronikus iigyintézés esetén az ASP iratkezel$ szoftver automatikusan tijékoztatja a
cimzettet az tigyintézés befejezésérél, a letsltési lehet6ségekrol, és hitelesen naplézza a

letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az Ugyirathoz
kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartdsat az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett
moduljénak alkalmazasaval kel] vezetni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbg] visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszadrkezett irat tovabbi kezelésérol.
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V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimené iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattirozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozéasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elott az

igyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- az Ugyirathoz hozzérendeli az irattéri tételszamot, illetdleg a nyilvantartdsba vétel soran
adott irattéri tételszamot jovéhagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakdnyv, dtadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési  eljards mellozésével, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
rendelkezéseinek betartasaval megsemmisiti.

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

Az irattarba addst €s az irattdri anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozoén térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Gsszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsolo, zsineg, mlianyag boritd stb.

A Kzds Onkormanyzati Hivatalnal kijelolheté papiralapt iratokat 6rzé helyiség akkor felel
meg céljanak, ha sziraz, portél és mas szennyezddéstél tisztan tarthato, megfelelden
megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kzmiivezetékek, a kiviil timadt tiizt] és erdszakos behatolastél védett.

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

Az iratanyag tdrolasdra az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarént szolgald tarolod
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az dnkorméanyzat speciélis irattdrolé dobozokat
hasznal.

A nem papiralapl iratok tarolasat az adathordozé iddtallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az énkorményzatnal a tarolasbél
adodhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informacidk hiteles
masolasardl, konvertalasardl, atjatszasardl.
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Atmeneti és kézponti irattar
Az K6z6s Onkormanyzati Hivatal egy atmeneti és egy kozponti (kézi) irattirat miikodtet.
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbdl az tligyiratokat 5 év utan a kodzponti irattari kezelésbe kell 4tadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamii iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési idé
lejaratdig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatérozza meg:

- a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivilni az irattirba helyezés
szabalyainak megfelelten,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. &y végén gépi
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordoz6nak
megfelelé médszerrel kell irattarozni, az iigyirat egységet ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes iigyiratok esetében az ugyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles maésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol az ASP iratkezelé rendszeren beliil naprakész
nyilvéntartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék a raktéri, tarolasi egységek
szintjén készill, tartalmazza a raktéari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a
kezd6 és zar$ iktatdszamokat, a tételek megnevezeését, valamint a raktari egység irattéri
helyének azonositojat. Az irattiri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kertilt iratokat.

Az lgyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbél hivatalos
haszndlatra az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazisaval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellenérizheté médon az ASP iratkezel6
szoftver dokumentalja. A kikért irat helyére ugyiratpotlo lapot kell elhelyezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék az ASP iratkezeld szoftver altal
biztositott napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat
gepérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintéz6nek
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznal elektronikus titon — az iratkolcsonzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett orzési
id6 leteltével, szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
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kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszeri évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni.
Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

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

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Kozos Onkorményzati Hivatal
korbélyegz6jének lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett trlap
alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete az ASP iratkezelé szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszinti iratjegyzek.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utéan, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildtt példénydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadésra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovatdba be kell vezetni. A
selejtezés tényét az irattari és az iktatasi nyilvantartasban is jeldlni kell.

Az irat megsemmisitésérél a jegyzd az szabalyzatban foglaltak figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tébb példanyban megtalalhato iratokbol — az
eloirt megérzési idoig — csak az tigyet intéz6 szervezeti egyseg pé€ldanya keriiljon megbrzésre.

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

Levéltarba adis

A K6z6s Onkorményzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen (4ltalaban 15 évi 6rzési idé utan), elozetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltir szdmara 4tadand6 ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel
egyutt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi
Jegyz6konyv Kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
teteljegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ugyiratokrol
kiilén darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott tgyiratokrol
sz010 jegyzéket az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett trlapjanak alkalmazasaval kell
elkésziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrél sz616 jegyzeéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatéarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathat6sag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.
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144. Az iratok levéltari 4tadasanak tényét és idejét az iktatasi és
vezetni.

az irattari segédleteken is 4t kell
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VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatkérének megvaltozdsa, hivataldnak atadasa esetén
intézkednie kell az irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megérzésérol,
kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésér6l az illetékes
koézlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsd

iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyiratokat és
az Ugyirathétralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignal6, kiadmanyozo, iigyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal,
a nyilvantartisok alapjan tigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.
VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg az 1/2007. (I. 15.) szamu
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
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Egységes irattirt terv

Az irattiti terv az egységes iratkezelés érdekében az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetG irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céla
megorzésének idétartamait, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba ad4sinak hataridejét. Az irattari

terv altalanos és kilonss részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idSpontjit az irattiti tervben rogzitett irattiri tételszim mutatja, amely egyuttal meghatirozza az
irat irattari helyét is.

Az irattiri tételszam és kod Ssszetevdi:

1. irattri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatirozott tirgyi csoportba és iratfajtaba sorolasit,
selejtezhetdség szerinti csopottositasat az onkotmanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkéréhes igazodd
rendszerezésben meghatirozé négyjegyi kéd; elsé karaktere az agazati bet(jel, amelyet a tétel agazaton
beliili hiromjegyi sorszama kovet;

2. megbrzési idS: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli
cela megorzésének idGtartamat években, vagy , NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltari atads hatirideje években, a tényleges atadds idSpontjirél az onkormanyzati hivatal és
az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli érdekbé] hatiridd nélkiil
az onkormanyzat irattiraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A | lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadis ideje a tételbe

tartozo tgyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ,

TETEL SZAMKERETE AGAZATI MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselo-testilet iratai
U201- L2, Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvinyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U301- 7.3 Szervezet, mikodés
U401- U.4. Iratkezelés, tugyvitel
U401- 115, Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZATI MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatisi tigyek
A 201- A2, Egyéb pénzigyek
B 101- B EGESZSEGUGYT IGAZGATAS
C 101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES, KOMMUNALIS IGAZGATAS.
E101- B, Kormyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepulésrendezés, teruletrendezés
E301 E.3. Epitési ugyek
E401 E.4. Kommunalis igyek
F 101- F KOZLEKEDESI ES RENDESZETI IGAZGATAS
G 101- G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H 101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H 201 H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének
i nyilvintartisaval kapcsolatos iigyek
H 301- H. 5 Vilasztasokkal kapcsolatos tigyek
H 401- H.4. Rendérségi tgyek
H 501- H.5: A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
H 601- H.6. Menedékjogi tigyek
H 701- H.7. Igazsagiigyl igazgatas
H 801- H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
1101 1 LAKASUGYEK
J 101 ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K 101 K IPARI IGAZGATAS
L 101 £ KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M 101 M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS
N 101 N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P 101 P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYT IGAZGATAS
R 101 R SPORTUGYEK




X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X 101 X.1. Honvédelmi igazpatas
X201 X2, Katasztréfavédelmi igazgatas
X 301 X3 Fegyveres biztonsigi érség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselS-testiilet iratai

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG,OR.ZESI L
IDO (EV)

Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri

U101 tisztség dtadis-itvételével, egyéb feladat- és NS 15
hatiskor dtadas-atvételével kapcsolatos iratok
Keépvisel6-testiileti jegyzSkonyv és mellékletei

U102 (r’:.l("iterjesz’tésekh, surgdsségi i{ldi.tvényok,‘ 5 ’ NS 15
tijékoztatok, kozmeghallgatas, interpelliciok, egyéb
dontés-elGkészitd iratok stb.)

U103 Képw:riselé_—tes‘tﬁl?t:i’ zart l'.ilés’ek 'j_egyzékényvei és NS 15
mell€kletei, zart iilésekr] késziilt hanganyagok

U104 Képvisel5-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok uléseinek, falugytilések, jarasi NS 15
tandcskozasok, lakossagi férum jegyzokonyvei és
mellekletei

U105 Képvisels-testiilets, képviselS-testiiled bizottsagi,
részonkormanyzati tilésekrdl késziilt hang- és NS 15
képanyag

U106 Képvisels-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok zart iiléseirdl késziilt NS 15
jegyzSkonyvek, hang- és képanyagok

U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar (cimer és zaszl6rajz, diszpolgari cim, NS 15
helyi kitiintetés adoméanyozisa stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsigi tigyek NS 15
Onkorményzati rendeletek, hatarozatok,

U111 szabalyzatok, egyiittmikodési NS 15
szerzédések/megallapodisok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

, , . . 2 MEGORZESI
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE B (EV) LT

U201 Egyiittmikédési megallapodasok NS 15




U202

Feladatellatssi, intézményhalézat-mikédtetési és
fejlesztési terv nemzetiségi 6nkormanyzati
véleményezése

NS

15

U203

Nemvzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények
alapitisa, dtszervezése, megszinése

NS

15

U204

Nemzetiségi oktatist is folytaté iskolakban az
€rettségi vizsga elokészitésének, megszervezésének,
lebonyolitasinak figyelemmel kisérésével
kapcsolatos iratok

U205

Nemzetiségi 6vodal, iskolai dontések
véleményezése, szakmai ellendrzése

NS

15

U206

Nemzetiségi nkormanyzat, nemzetiségi
onkormanyzati bizottsigok iléseinek
jegyzokonyvei, mellékletei, elGterjesztések, egyéb
dontés-elSkészits iratok

15

U207

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi
onkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- és
képanyaga

NS

15

U208

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi
onkormanyzati bizottsigok zart iilések
Jegyz0konyvei és mellékletei, zart iilésekré] késziilt
hanganyago

NS

15

U209

NemZetiségi 6nkorma’myzatok tarsulasi
megallapodisai

NS

15

U210

Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és
vagyonkezelési iigyei

NS

15

U211

Kézoktatisi megallapodas nemzetiségl oktatasrol

NS

15

U212

Nemzetiségi onkorminyzat ellendrzése

NS

15

U213

Nemzetkézi kapesolattartas iratai

NS

15

U214

Nemzetiségi 6nkorméanyzat szabalyzatai

NS

15

U215

Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi
feliigyeletével kapcsolatos iratok

NS

15

U216

Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célq
pélyazatok, timogatasok, osztondijak iratai

5

;' A polgarmesteti hivatalnak, a kézés onkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé
‘ szervezeteinek, kozalapitvinyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ugyei

U.3. Szervezet, mitkodés

Em’rmm TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG..OR,ZESI Lt |
IDO (EV)
U301 Bels6 ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedésck 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,
U303 érdekvédelmi és érdekképviseleti szervezetekkel, NS 15
eérdek-képviseleti férumok alapitisa, miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgilati jegyzGkonyvek 15 -
U305 Hitlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozo gazdasigi
U306 tarsasagok alapitasa, alapité okiratok, tevekenység NS 15
L valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és




mitk6déssel kapesolatos elvi tigyek, szervezeti és
mukodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenSrzési
Jegyzokonyvek, mindségiranyitisi program

Intézmeények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi

U307 tarsasigok irdnyitasaval és mikodésével 5 .
kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ tgyek
U308 Kartéritések 10 = |
U309 Kollektiv szerzédés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tandcs tigyei NS 15
Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok,
U311 . 5 2 -
bejelentések
U312 Kiilf6ldi kapcsolatok bonyolitisa 10 -
Kulfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és
U313 tdbboldali megallapodasok, éves értékelések NS =
U314 Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ati jelentések 10 -
Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és
megyel kormanyhivatal ellenSrzése, atvilagitas,
fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok,
torvényességi felhivasok, torvényességi felugyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, ugyészi intézkedések,
U315 a hely} onl_cormanyzat'l?elj’/ett a févarosi és megyei NS 15
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi
onkormanyzati hatarozatok, a helyi onkormanyzat
altal potolt feladat-ellatasi kételezettséggel
kapcsolatos iratok
U316 Mgn]fabale?etek és foglalkozasi betegségek 75 i
nyilvintartisa
U317 Munkailtatéi juttatdsok elvi tigyei NS 15
U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, 10
rovar-ragesaloirtas, dohanyzéhelyek kijelélése stb.) i
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi 15 i
képviseleti tevékenység)
U320 Sajt’éiigyelf, telepiilésmarketing, reprezentaciés, PR 5 .
tevékenység
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (idGszaki) g -
U323 Ta’rsglam migall.apoc’las?lf, tarSPI?_Sl tanics ’ . NS 15
uléseinek eléterjesztései, jegyzékonyvei, hatirozatai
U324 _Tarsu;lasil tanacs zax’tt ulesqnek elSterjesztései, NS 15
Jegyzokonyvei, hatarozatai
Kapcsolattarts civil és ifjasagi szervezetekkel,
U325 b g 5 -
vallasi k6zosségekkel
Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasaval
U326 it 5 -
kapcsolatos ugyek
U327 anormanyzatok egyuttmukodésére vonatkozé NS 15
iratok
U328 Eur6pai Uni6s csatlakozis jogharmonizacié iratai NS 15
U329 Koézigazgatisi reform elGkészitésére vonatkozo NS 15

iratok




Alapitvinyokkal, nonprofit szervezetekkel

teljesitményértékelés altalanos iratai

U330 . NS 15
kapcsolatos tigyek

U331 Onkorm'a,nyzan feladatokat érinté stratégia, NS 15
koncepcio, program, terv
Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt

U332 ; i o i 10 g
fejlesztésével kapesolatos tgyek

U333 Taxsulam k’OZSZolgaltatasok biztositasa, fejlesztése 10 i
€s szervezése a

U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
Tarsulisok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési

U335 . P - B 10 -
onkormanyzati tarsulas tgyei

U336 O’nk/ormanyzatl (fejlesztési, mikodési céld) elnyert NS 15
palyazatok

U337 Jegyz61 hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok,

U338 részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak NS 15
utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgirmesteri, jegyzdi fogadénap jegyzSkonyvei,

U339 A B 2 -
emlékeztetoi

U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megillapodasok 5 i
elézetes jogi véleményezése
Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céla)

U341 : T 5 =
sikertelen palyazatok

U342 {nformatikal tizemeltetés és karbantartasi operativ 5 i
ugyek

U343 Allasfoglalasok kérése 5 -
A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval

U344 .. 5 -
kapcsolatos tigyek

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 Teruletszervezés NS 15

U347 ,TelePulef at’csatolasa ?mslk megyéhez, teriiletrész NS 15
atadasa, atvétele, cseréje

U348 Telepqllesegyesn’e.s, Ffele[’)ulescgy,esues NS 15
megsziintetése, 4] kozség alakitisa

U349 "Vjaroi‘sa, megyel jogi varossa nyilvanitas, févarost NS 15
érint6 teriletszervezési ugyek

U350 Vallalkozasi szerz6dések 5 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5 -

U352 Besz?molok, .]e‘lentes:fk, mu'nkaten’re.k .(ev’es o NS 15
polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatisi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki 5 .

) jegyz01, polgarmesteri, intézményi)

U352 Munkarend, uigyrend és ugyfélfogadasi rend 5 -

113583 Vezetoi értekezletek jegyzGkonyvei, emlékeztetdi NS 15

U354 Utasitisok (jegyzdi, polgirmesteri) NS 15

U355 Lobbitevékenység 10 -

U356 Hivatal, munkakér dtadas-atvételi jegyzékonyvek 10 -

U357 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
Minéségbiztositasi, mindségiranyitisi rendszer,

U358 teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, NS 15




U359 lIntézkedést nem igényls, de vezetdi utasitas alapjan 1 -
iktatott korlevelek, meghivok, tajékoztatok
U360 Tajékoztatisok, adatszolgaltatisok 1 -
U361 Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és 1 -
lebonyolitisaval kapcsolatos ugyek
U362 Térsulés torvényességi feliigyeletével kapcsolatos NS 15
iratok
U.4. Tratkezelés, ugyvitele
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG.OPTZESI Lr
IDO (EV)
U401 Iratkezelési g?abélyzattal és irattari tervvel NS HN
kapcsolatos tigyek
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii
U402 elektronikus programleirisok, programrendszer, NS 15
védelem szabilyozas stb.)
Belsé tgyviteli segédkonyvek (el3adéi
U403 munkakényv, érkeztetd konyv, iratatado konyv, 5 =
postakonyv stb.)
Kiadminyozasra hasznalt és mas, joghatis
U404 kivéltés'fir? aﬂfa@as bélyegzék r}yﬂxfénfartésa, NS HN
selejtezésiiktdl, visszavonasukrél késziilt
jegyz6konyvek
U405 Elektronikus aliirdsok nyilvantartisa NS HN
U406 'Iktat’(').— és r})utﬁtékbnyv, fényilvantarté konyv, NS 15
trattari segedkonyvek
U407 Fonyilvantart6 konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzSkonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattirbol a kozponti irattarba torténd 15
iratdtadas-atvétel jegyzSkonyvei
U410 [ratatadis-dtvételi jegyzékonyvek NS HN
Mindsitett adat tovabbitasira vonatkozd lezart |
nyilvantartas (belsé itadékon vagy mas belsé
i atadéokmany, kiilsé kézbesitt’iy‘lrtényv, futarjegyzék NS HN
stb.)
U412 Irat fnegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok NS HN
eseten
U413 Munkakér dtadds-atvétel soran keletkezett iratok 3 -
vissza-
Nemzeti minGsitett adatra érvényes szemeélyi vonasat
el biztonsagi tantisitviny KoveLaEn
haladék-
talanul
15 (vissza-
U415 Felhasznaléi engedély és dtoktartasi nyilatkozat vonasat
kovetSen)

us. 5z

IRAT



U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

. , MEGORZzES]
IRATTARI TETELSZAM & g .
15 m IDG (EV Lt
Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok,

Us01 jelentések

T

U502 Létszam- és bérgazdilkodasi g

U503 Bérnyilvantartas (bérkarton)
A foglalkoztatottak tlletményiigyei (bérjegyzék,
i]]etménykiegészités, illetménypotlékok, személyi

U504 illetmény megallapitasa, llletmenye]tentes, viszony

jéru]ékelszémolés, jutalom, munkaltaté koleson,
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, koztisztviselsi,
kozalkalmazotti Juttatasok stb.)
Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targyt palyazati kiirisok és beadott
U505 palyazatok, res allashelyekra] tajékoztatis,
tartalékallomannyal, betoltetlen allishelyekkel,
palydzatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése,
utazasi
U506 utalvanyok ugyei, napidijak, szabadsigolisi rend,
szabadségiigyek, egy hénapnal révidebb fizetés
nelkiili szabadsag

Keépviselk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, 5
juttatasai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizis, besorolas, atsorolas,

athelyezés, mingsités, egyeni teljesitményértékelés
' tratai, munkakéri leiras, felmentés 2 képesitési
el6iris alol, eskiiokmanyok, hatésagi
bizonyitv'inyok, cimek, kitiintetések
adomadnyozisa, kozszolgilati munkaviszony

megszii-
neésétdl)

U508

- ; \ . £i2 , 2 viszon
) 1gazoldsa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés e pd
PP %52 —_ " sz0-

’g. (errdl tajekoztatis) és megszuntetés, felmentés, ot

. 2 3 5 nesétal)
- munkavégzés alsli felmentés, nyugdijazis,

? vegkielégités, eseti megbizasok,

' ésszeférhetedenség, kirendelés, prémium évek

programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga—kételezettséggel

U509 kapcsolatos iigyek, ugykezeléi alapvizsga- 5
kotelezettséggel kapcsolatos iigyek

U510 Eltartéi nyilatkozat | 5

U511 Fegyelmi és kartéritési ugyek l 10

Us1o Egy hénapot meghaladé fizetés nélkuli szabadsig 75
ugyek

U513 Balesets, rokkantsagi iigyek 50
Koztisztvisel 5k, kézalkalmazottak egyéb

U514 - . 5 10 -
ogviszonyainak engedélyezése

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) [ * *

U516 Megbizisi szerzédések ’ 5 g




U517 Koztisztvisel6i, kézalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kozhaszna, kozcéha alkalmazasok, tivmunka 75 i
egyedi ugyei
U519 Kitiintetések, kitintetd cimek, dijak . ] j
adominyozasanak el8készitése, lebonyolitisa
U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,
munkakoriilményeinek alakulisaval és az NS 15
esélyegyenloség érvényesiilésével kapesolatos
értekelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocilis 5 )
tamogatasok tgyei
U522 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészits
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztirral NS HN
kotott szerzodés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi tgyel, szakmai
gyakorlat, egyetemi, f6iskolai hallgaték szakmai 2 .
gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszinését vagy a kételezett dltal Gj vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza
£y y £ meg; 2y ] vagyonny P

kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

IRATTARI TETELSZAM

TETEL MEGNEVEZESE

MEGORZESI
IDO (EV)

LT,

U601

Addugyek (sajat)

5

U602

Analitikus nyilvantartisok (eszkoznyilvantartas,
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

8

U603

Anyag- és készletnyilvantartis, kisebb beszerzések,
megrendelések

U604

Banki és pénzigyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat, bankszimlanyitis

U605

Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési
koncessziok szervezése és pénzugyi lebonyolitasa,
épuletfenntartas, felujitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitisa, kozbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606

Koézbeszerzéssel nem jar6 beruhazasok szervezése
és pénziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas,
felujitasi terv, felijitasok szetvezése és pénziigyi
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U607

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztirnapldk, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzellitmany
bizonylatai)

11




Fizetési felszolitas, szémlareklamécié,
szamlarendezés, szémlaegyeztetés, kovetelés
Ervényesitése, adésszigelengedés

Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan,

menetlevél, szerviz, Uzemanyag stb,)

U610 Illetm@yszémfejtés
Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,

U611 ‘ ¢ . gy ; NS
szolgalmi jog, vezetekjog-rendezés, nyilvantartas

U612 Koltségvetési beszamols (éves) NS

U613 Kéltségvetési beszamold (1d6szaki) 10
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos
ugyek (adéssagrendezés, atcsoportositas,

U614 céltartalékok felhasznalisa, pénzmaradvény 15
elszamolasa, potelSiranyzat, reorganizacio, —
szamviteli rend, intézmények kéziizemi
szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitisa,

U615 gy ., 5 15 -

alyazatok pénzkezelése

U616 Hitelfelvétel és lebonyolitss, hitelnyilvantartis 15 -
Koltségvetés és beszamolé el6készitése,

U617 1 5 . 15 -
koltségvetési koncepci6

U618 Leltitfelvételi fvek s -
Onkorm:inyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére,
bétletére, cseréjére, Jelzalogjaira, vasatlisara,

U619 haszonbefletert?, Vagyonkezc;b} jog letesltffs?rf: NS HN
vonatkozé alapiratok, szerz6dések, beruhizisi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi
nyilvantartis
Munkaltatéi segélyek, timogatasok pénziigyi

U620 e 5 -
lebonyolitisa

U621 | Szallitélevel 2 -

U622 ]jers’eg fgleszfeg program, ipari park tigyek, NS 15
tersegi fejlesztési tanacs Ugyei L

U623 Kisajatitds, kisajatitasi kérelmek NS 15

U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -

U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitisa (bérlet,

U626 ~ iy 10 z

| elidegenités stb.)

U627 Térségi fejlesztési menedzsment tgyek 10 -
Kozbeszerzési iigyek (drubeszerzés, szolgaltatisok

U628 - 5 -

megrendelése)

U629 Onkormarfyzatl ingatlanok fenntartasa, 5 i

karbantartisa
U630 I Gazdasigi program ]7 NS 15
U631 | Konyvvizsgaloi jelentésck { 10 -

12




A.1. Addigazgatisi ugyek

KULONOS RESZ,

A) PENZUGYEK

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGPR,ZESI I
IDO (EV)

A101 Adé- és ertekbizonyitvanyok 8 -

A102 Adodbevételi terv és teljesités 10 -
Addellenérzés, adategyeztetés, adokedvezményi-

A103 mentességi tgyek, adékivetés elleni jogorvoslatok, 15 i
adobevallas és adokivetés, adohatralék, tilfizetés,
téves befizetés

A104 Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves ‘ 5 i
feldolgozas adattartalmarél év végén készitett lista

A105 Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN

A106 Addk modjira behajtandé kéztartozasok Iratai 10 -

A107 Vagyoni igazolisok, adéigazolasok 5 -

A108 Adétartozasok behajtasa, vegrehajtisa 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek
T . . . MEGORZEsT
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE IDG (£V) Lt

A201 Altalinos és céltartalékok felhasznalisa 10 -

A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -

A203 Betéti kamatiigyek 5 -

A204 Decentralizalt timogatisok felhasznalisa 10 -

A205 Fejlesztési alapterv 10 -

A206 Feladatmutatékhoz kapcsol6dé allami hozzajarulas 10
elSiranyzata, visszaigénylés i

A207 Feladatmutat6-novekedés miatti potigény 5 -
Intézményi téritési dijak megallapitisa, elengedése

A208 (egészségiigyi, gyermekjoléti, mivelédési, nevelési- 5 -
oktatisi, szocialis)

A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -

A210 Kilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési 10 _

' hozzajarulas visszatérités i

A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -

A212 Mez661i jarulék kivetése 5 -

13
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B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

GUTTARJ TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGNOR,ZESI L
IDO (EV)
B101 Egeszsegug},rl alapellitas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése
B102 Egészségiigyi alapellitas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi szlirévizsealatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolpalat szervezése NS 15
Korzeti egészségligyl, haziorvosi, hazi
B105 gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védénéi, NS 15
ugyeleti ellitis megszervezése
B106 Foglalkozis-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatist timogato palyazatok 10 -
B108 Rehabiliticiés Bizottsag iratai 10 -
B109 Fmanszuozta:m szexzzodes az egészségbiztositasi 10 )
szervvel (lejarat utin)
B110 Gyogyszertar felallitisanak kezdeményezése és 5
véleményezése i
Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t8] érkezett
B111 , e - 2 -
engedélyek (lejarat utan)
Betegek panasziigyei, betegjogi képvisels
B112 . 5 S 2 -
eszrevételer
Haziotvosi, hazi gyetmekorvosi, fogorvosi,
B113 gyogyszerészi, védéndi, ugyeleti palyazatok, 5 -
szerz6dések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi 5
jelentés ]
Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijelélése (kozépfoka
B115 e 5 -
oktatasi intézményekben)
B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
Bl17 Koztisztasigi és telepuiléstisztasagi feladatok 10 -
Betegellatasi dij (kilfoldi allampolgarok, nem
B118 . ; gn 2 5 -
biztositott magyar allampolgirok tigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
| B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
Szenvedélybetegek (alkohol- és kibitdszer-
Bi121 hasznalok, egyéb fiiggéségben szenveddk) kotelezd 30 -
gondozasba vétele
B122 Haz sz’al’iapf)lasl f;zolgalat, Jaro- ¢s fekvGbeteg- NS 15
szakellatas, Graszam, ugyeletek
B123 Bolesédék mikodésével kapesolatos iratok NS 15
Gydgyhely, gyégyfﬁrd6intézmény, kitermelt
B124 asvanyviz, gyégyviz, gyogyiszap és 5 i
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
L bejelentése
Gydgyiszap és gyogyforristermék kitermelésének,
B125 -4 ; g i NS 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szunyogevyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az cgészséges .elett.nod segitését célzd 10 i
szolgaltatasok iratai
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

IRATTARI TETELSZAM TF NEVEZESE ABELK AL LT T
p SZ.: ETEL MEG h DG (EV) .

Személyes gondoskodis korébe tartozod

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

C102 gla?szo’lgaltatast, r?zakosu’ott eilatasi)k‘at biztosito NS HN
intézmény vagy vallalkozas mikodésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas korébe tartozo szoctalis

C103 o o 3 2 -
alapszolgiltatasi tigyek
Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott

C104 P St 2 -
ellatast igénybevevok tigyel

C105 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis 5 i
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

C106 Szocialis ellatast tamogato palyazatok 10 -

C107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével

C108 . 5 -
kapcsolatos iratok
Szocialis szakértSi bizottsag mikodésével

C109 : 5 -
kapcsolatos iratok
Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek

C110 i S 5 -
(sajat ellatasok)
Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok

G111 By 2 -
(sajat ellatasok)

o Atmeneti segélyezés 2 -

alk Arvizkarosultak allami timogatasa 5 -

C114 I(ozxz’;?nn,kompenzac1os ugyek, lakbér- s i
hozzajarulas

115 Lakasfenntartasi timogatasi ugyek 2 -

C116 Aktiv koruak ellatasa 10 -

Cil7 Temetési segély 2 -

C118 Krizishelyzetbe kertlt személyek timogatasa 5 -

119 Szociilis koleson egyedi ugyek (lejarat utan) 5 -
Adéssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segit6

C120 e e 5 3 s 2 -
ellatas, adossagesokkentést tamogatas)

C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

€122 Koztemetés 25 -

123 Megviltozott munkaképességti dolgozok tigyei 10 -
Segitséggel élok érdekvédelme, tamogatasa,

C124 " ;s - 10 -
kozlekedési kedvezmeényel

125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozasi szukséglet vizsgalata 15 -

c127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével 30 i
kapcsolatos ugyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyl utazasi tamogatas megallapitasa 5 -

C129 wolkeres Magyarorszagért Panel Plusz NS HN

hitelprogramhoz kapcsol6do szocialis tamogatas
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Fl Tarshatésigi megkeresések (idegen

: C130 > . b 2 -

‘ kornyezettanulmany, 1gazolasok)
C131 Kozgydgyellatasi iigyek (méltinyossig) 5 -
C132 Apolasi dij iigyek (méltanyossig) 3 -
C133 Szocilis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134° Telepiilési timogatis 5 -

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK
ERULETRENDEZES ES KOMMUN

E.1. Komyezet- és természetvédelem

, TELEPULESRENDEZES,
ALIS IGAZGATAS

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGNORZESI L1,
DO (EV)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatésigi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
Kornyezet- és természetvédelmi program
E104 ; P : 2 5 -
vegrehajtasa, akcidprogramok
Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok
E105 e 2 -
telepitése
E106 Koérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmény NS 15
E107 A helyi termeZett tertiletek védetté nyilvanitasival NS 15
kapcsolatos tigyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti 5
tertletek hasznositasanak, kezelésének lgyei )
Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi
E109 T 2 -
ellendrzés és birsag
| E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrasok nyilvantartisa NS HN
‘ E112 Leveg(').uSzfasag—V(':dehm (rendkivuli) intézkedési NS 15
‘ terv (fistkéd-riadétery)
o ) E113 Lakéhelyi kirnyezet Allapotfelmérésc NS 15
Szolgiltat6 tevékenységet ellatd tizemi €pitmény
E114 energiahordozé- és /vagy izemmodvaltasra 10 _
kotelezése, tevékenységének korlatozisa,
felfiiggesztése, illetleg feloldsa
Kornyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal
E115 B 10 -
kapcsolatos tigyek
Zaj- és rezgésvédelmi szemponthél fokozottan
E116 i 3 S 30 -
vedett 6vezet kijelclése
i E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggs intézkedési 30 .
[ terv
Szolgaltaté tevékenységet ellaték zajkibocsatassal
E118 i o 5 -
! kapcsolatos tigyintézése
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E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek

__ ; , . MEGORZESI T
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE i i LT.
IDO (EV)
E201 Helyi f?Pités’zeﬁ orokség védetté nyilvanitasa és NS 15
megsziintetése
Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositisa
E202 (fenntartas, fejlesztés, Srzés, védett épiiletek 10 -
tamogatisa stb.)
Kulturalis 6r6kség védelmével kapcsolatos
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lelohelyek
E203 vedetté nyilvanitisival Gsszefiiggésben hirdetmény 75 -
elhelyezés, menté feltaras, elévisarlasi jog
gyakotlasa stb.)
F204 Tféle!)ﬁlésfeilesztési menedzsment ugyek, 10 )
palyazatok
E205 Virosrehabiliticios program NS 15
E206 Virosrehabiliticiés palyazatok, megallapodasok, 10
ehhez kapcsol6dé operativ uigyek i
Epitészeti-miszaki tervtanacs itatai (a tanacsot E
E207 mikodteté 6nkormanyzatnal) f6épitészi szakmai NS 15
vélemények, allisfoglalisok
E208 Atné?etj} nyilvantartasi térkép, foldmérési NS HN
alaptérkép
E209 Pin"cebeomléscl)k', tamfal, partfal altal veszélyeztetett NS 15
teriiletek felmérése
Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,
E210 teleplul.esfe]lesz:te‘sl koncepc%o, telepulgs?eﬂe{sgtem NS 15
stratégia, teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat
E211 Elévasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulds NS il
E213 Teruletrendezési hatosagi eljarisok 15 -
E214 Vis maior ugyek 5 -
E215 Repuléterek zajgatld védoovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgalé és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15 L
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15 -1
E218 Telepiilésrendezési szerzodés NS 15
E219 Telepiilésképi veleményezési eljaris 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozterilet-alakitas 15 -
E222 Koézmunyilvantartas tgyei NS 15
E.3. Epitési tigyek
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGORZESI LT,
DO (EV)
Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-,
E301 fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi NS 15
vagy eljarasi birsag kiszabisa, bontasi vagy
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atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatalyanak meghosszabbitasa irinti
engedélyezési eljaras

E302 Felvonéval, illetve mozgélépcsével kapesolatos 1
p dis A 5 a
epitesugyi hatosagi engedélyezési eljaras
Epitéstigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok

E303 (jogutodlis tudomasul vétele, hasznalatbavétel 10 _
tudomasul vétele) o

E304 Az ors’zégo’s f_pi.t/ésf' kovetelményektol valo eltérés 10 ]
engedélyezési eljarasa

E305 Epité:fﬁgyi hatoésagi l}aizo?yitv:inyok, 1gazolasok, 10 ]
adatkérés, adatszolgaltatis

E306 Lgyéb épitésiigyi hatésigi kotelezési iigyek 10 ;

E307 Epitéstigyi hatésigi ellenorzés 10 -

E308 Bauxitcementtel’ vagy r?'l’és’ épitéanyag-hibaval NS HN
kapcsolatos hatésagi eljarasok
Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyeb

E309 észrevételek intézése, tajékoztatisok, szolgaltatis 5 =
korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunailis agyek
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG,OR,ZESI LT.
IDO (EV)

Hulladéklerako-helyek (szilard, 4llati eredetti,

E401 foly¢kony) kijelolése, létesitése, hulladékkezelési NS 15
szerz6dések, hulladékgazdilkodisi program

EA402 K6zcéla drtalmatlanité telep létesitése NS 15

E403 Kéményseprd-ipari szolgaltatas tigyei 15 -

E404 %6ldFerﬁletek létesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
jatszoterek)

E405 Energiagazdilkodas, szélerémii létesitése NS 15
Koztemetdk létesitése, lezarasa, megszuntetése,

B4 nyilvantartisai, térképei, Gjboli hasznlatba vétele NS .

E407 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

F408 Hozz4jirulas temetkezési szolgaltatast veégz6 5
gazdalkodd szervezet alapitisihoz ]

F400 Hulladékka valt jarmivek tigyei, gépjarmi 5
elszallitdsi és értékesitési iigyek i
Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmuellatasa,

E410 kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének NS 15
ugyel

E411 Kozteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék

F412 elhelyezése, gylijtése, szallitasa, 5 i
hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositis,
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGORZEST Do ]
o e ) DO (EV) '

Kozutak, helyi vasutak miszaki, minSségi, baleseti,

F101 forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét NS HN
meghatirozo jelzéseinek nyilvintartisa
Koézutak, helyi vasutak tisztin tartisa, sikossag

F102 i ; 2 -
elleni védekezés
Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megillapodasok és

F103 . 5 -
dijak

F104 Kozteriilet-bontasi hozzajirulis 5 -
Kiilteriileti kozat, helyi vastt menti épitmény

F105 iw g . s it g 5 <
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulis
Kiilteriileti kozat, helyi vasit menti fakivagasi és

F106 o o 5 .
ultetési hozzajarulas

F107 Belteriileti kozutkezelSi hozzajarulisok 5 .
Kozuton, helyi vasiaton totténd épitési munkakhoz

F108 " S 2 -
val6 hozzajarulas
Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak,

F109 jardak, kerékparutak, kézutak fenntartisa, parkolok 10 e
kialakitasa, fenntartasa

F110 Egyéb kozatkezel6i hozzijirulas 1 -
Utcabutorok, utca névtablik, hazszamtablik

F111 ; P . L 5 -
kihelyezése, karbantartisa, javitasa

F112 Reptil6tér létesitésének és megszintetésének 5 .
véleményezése

F113 Kikotok, (kozforgalmil) kompok és révek létesitése NS 15

F114 Kozforgalmu kiké6tSk, kompok, révek mitkodtetése 10 -

F115 Hidak, aluljarék és feluljarok létesitése NS 15

F116 Hidak, aluljardk és feliljirék mikodtetése 10 -

F117 Hidtorzskonyv NS HN

F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15

F119 Kozvilagitasi berendezés mikodtetése 10 -

F120 Forgalomszabalyozis, forgalomtechnika 3 -

F121 Hely1 tomegkézlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15

F122 {*Ielyi kozforgalmu vasiti tarsasaggal kapcsolatos 10 )
ugyek
Hatosagi arak megallapitasa (helyi

F123 .. 4 . ; , 5 -
tomegkozlekedés, taxi, vasit), menetrend

F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelts

F125 3 i e , P 10 -
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirk6zlési szabalysértések

F126 'Ijavlfo’zlf:sl és egyeb ny?rflvoflal]eﬂegu épitmények NS 15
létesitéséhez valo hozzajarulas

F127 Utellenéri szolgilat megszervezése 5 -

F128 Utvonalengedélyek 1 -
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F129 Parkol‘zisi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési 5 i
engedély

F130 Kozlekedési kartéritések 5 -

F131 Keréekbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -

Fi32 Behajtasi engedélyek 2 -

G) VIZUGYI IGAZGATAS
rImT'r,!\RI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGORZEST LT
IDO (EV)

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal

G101 i 5 -
kapcsolatos opetativ tigyek

G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 Védmivek Iétesitése és fejlesztése NS 15

G104 Védmivek mikodtetése 5 -

G105 Patakol’(, c}satomak ’aradaszu elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés

G106 V’IZI kozugerm tevékenység koncepcidja, NS 15
vizrendezési programok

G107 Ivéviz, szennyvizdijak megallapitisa 10 -

G108 K’ozmu‘ves ’Vlz“szol‘galtatasl kotlatozasi terv, 5 i
vizkorlatozas tgyei

G109 Vlz]og’l letesitési, fennmaradasi és tizemeltetési NS HN
engedély

G110 Ivowz:, szennyviztisztit berendezés létesitésének NS 15
engedélyezése

G111 Ixtolwz—, s’zen’n,ywz%)alozat, cs”a}[’)adekc“satf)r'na— NS 15
halézat létesitése, tizemeltetSiének kijelélése
Ivoviz-, szennyvizhilézat, csapadékesatorna-

G112 P ; 5 -
halézat iizemeltetése

G113 VizmérShely, tisztitéakna iigyei 15 -

G114 Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapesolatos iigyek 2 -

G115 Kutak‘Ietes1tes1, fennmaradasi és tizemeltetési NS 15
engedélye

G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ugyek & -

G117 Azonos telken t6bb ivévizbekotd vezeték 1étesitése 2 -

G118 Vizik6zmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
Vizik6zmi-tarsulat, erdekeltségi hozzajarulissal

G119 : 15 -
kapcsolatos iratok

G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvintartasa NS HN

G121 Koézmifejlesztési timogatashoz kapcsol6dé iratok 15 -

G122 Talajterhelési tigyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -

G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelélése 18 -

G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 =
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi tigyek

e : . : MEGORZESI
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE DG () LT,
H101 Allampolgirsigi eskii jegyzokényy NS HN
Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betiirendes NS HN
névmutato, csalidi jogallas rendezésével
H102 kapesolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett
sziiletések nyilvantartasa, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével
kapcsolatos jegyzéi engedély, felmentés
Nyilvantartis a helyi anyakonyvvezetéi NS HN
H103 megbizasoktél és Jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakonyvi okirat kiallitisa iranti kérelem, belfoldi 5 -
és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi
H104 kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi
adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd
betekintés iratai, anyakényvi események
egyeztetése
H105 Anyakényvi Szolgiltaté Rendszer mikodésevel 10 -
kapcsolatos egyéb ugyek
Allampolgirsagi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési 2 -
kérelem, névvaltoztatisi kérelem felterjesztésével,
H106 tovabba hazassigi névmédositisi kérelem
attételével kapcsolatos iratok, csalidi események
polgati szertartisa
Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett 5 -
H107 élettarsi kapcsolat létesitéséhez szukséges
tanusitvany kiallitisival kapcsolatos iratok
H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG”OR.ZESI LT.
IDO (EV)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgirok személyi adatainak és lakcimének 5
nyilvantartasaval kapcsolatos ugyek
H203 A cimnyilvantartissal kapcsolatos lgyek 15 -
H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos tgyek
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG.OR,ZEM LT.
IDO (EV)
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[ 301 Vilasztasi jegyzékonyvek (szavazokor és NS #90
\T4 s B credményjegyzdkényvek) elsd eredeti példanya nap
H302 Vilasztasi jegyz6konyvek (szavazékon és NS 5
eredményjegyzékényvek) misodik eredeti példanya
Szavazokorok, helyi énkormanyzati
Hal vilasztokeriiletek Iirlegé]lapitésay e i
Vilasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi
Fats bizottsigok) létrehozisa és tevékenysége g b
H305 Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb 5 i
jelentSségt iigyek
H306 Népszavazis, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos 5 i
ugyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolis stb)
# A jegyz6konyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba 1o1tend atadasa érdekében a kiilon jogszabilyi elbirasok alapjan kell intézkedni,

H.4. Rendérségi ugyek

P , ; ; MEGORZEST
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE i LT.
IDO (EV)
Rendérfékapitany, rend6rkapitany és rendérérs
vezetdje
H401 . L —— ; C s 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616
tajékoztatas
Rendérkapiténység, rend&rérs, korzeti megbizott
H402 allomis létesitésének, megszuntetésének 10 -
véleményezése
Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek,
H403 . Ao ; 2 -
eves beszamolé elfogadasa
Egytttmikodési szerz3dés a rendéri feladatok
H404 ellatasanak segitésére, tamogatasara, binmegelbzési NS 15
, onkormanyzati feladatok
i H405 Polgarérség megalakitisa NS 15
Bunmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag
4 H406 ; ;. i 0 : 5 -
J létrehozasaval, mikodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tgyek
. . o A MEGORZESI
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE . RZ LT,
IDO (EV)
H501 Fenntartisi, fejlesztési és mikodési tgyek 10 -
H502 Onkéntes tizoltésag alapitasaval, mikodésével NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Thz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés iigyei 5 -
H504 Thzvédelmi kételezettség megallapitisa NS 15
Tiazoltok képzésével, tovabbképzésével 10 -
H505 :
kapcsolatos iratok
H506 Onkeéntes tazolt6 jévedelmének megtéritése, kar 5 -
megtéritése, kartalanitas
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H507 Keészenléti szolgilatot, tizoltis tranyitasat ellat 5 -
tagok részére élet- és balesetbiztositas megkotése
H508 Thzvédelmi kételezettség megsértése miatti 2 -
tevékenységtél eltiltas
H509 Lakossig tlizvédelmi felviligositisa 5 -
H510 Eves beszimols elfogadisa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG,O]?ZESI LT,
IDO (EV)
H601 Egylittmikddés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagigyi igazgatas
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG“OR.ZESI LT.
DO (EV)
H701 B_iréség’i i’jlnékék jelolése, megvalasztisa és 5 i
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi iigyek 8 -
H703* Vauési kﬁizésség ,tulajdonébat} lévo ingatlanok NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz8dési iigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ugyek
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE hﬁi%oé‘?gbl i "
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé 5 -
engedélyezése, zaszl6 (lobogd) kittizésével
kapcsolatos iratok
HB802 Hagyatéki ugyek NS HN
H803 Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatas
H804 Jelzilogiigyek (lejarat utin) 5 -
H805 Kozigazgatisi birsag 5 -
H806 Thzszerészeti mentesités, fel nem robbant 5 -
l6vedékek, rendkiviili események (bombariadé stb.)
bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak iigyei 1 -
HB808 Utcanévviltozasok, hizszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 5 -
torlése)
H810 Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadisa 5 -
HB811 Tolmics és szakforditoi nyilvantartas NS HN
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H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérdl igazolis

H813 Kulfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok

H814 Ingat_lankézvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és NS HN
kbzvetiti néviegyzék vezetése

H815 Koéziizemi fogyasztok szerzédésehey kapcsolédé 5 -
ugyek (szerzédéskétés, -szegés stb.)

H816 Tazijaték engedélyezése 2 -

H817 2012. dprilis 15. el6tt elkbvetett szabalysértések 5 -
vegrehajtassal kapesolatos iratai ]

I) LAKASUGYEK
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG,O}?ZESI 8
IDO (Ev)
Onkormzinyzati bétlakisra varék lgyei,

1101 g . 15 -
nevjegyzéke

1102 Bérlakisok nyilvantartisa NS HN

1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 5 -
Lakasbétleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositis

1104 e : e P . 3 -
(lejarat utan), lakisbérleti szerzGdés megszinése

1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas g -

1106 Tarsashizak alapitasa, elidegenités NS 15
Tarsashdz-fehyjitasi ugyek és tirsashaz-felgjitasi

1107 P ; ; . 10 -
palyizatok, tarsashazak operativ tigyei
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzGdés,

1108 P i L ) ’ 5 -
helyiséggazdalkodasi ugyek (lejarat utin)

Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, ﬁ

1109 egyéb lakascéla tamogatis egyedi ugyek (lejarat 15 -
utan)

1110 Lakasfeldjitasi, karbantartasi timogatas 15 -
Lakascélt allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok
(ingatlan-nyilvantartisba jelzalog, elidegenitési és

1111 terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, NS 15
dontésekrdl és intézkedésekrdl adatszolgiltatas
stb.)

Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezményhez,

1112 N 5 _

penzintézeti hitelhez
L 1113 Nyilvantartisba nem vett, elutasitott kérelmek b - j

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYT IGAZGATAS

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE Mgi,)oéf;:s} LT.j
=7 Thélka =
101 Sz-ulci adat:fl nelkil anyakényvezett gyermekek NS HN
- nyilvantartasa
J102 Gyamhatésagi és gyermekvédelms munka szakmai, NS 15

feliigyeleti ellenérzése (€ves értékelés)
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J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvintartisa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatis 2 .
J106 Kiegészité gyermekvédelmi timogatis 2 -
107 Személyes gondoskodas korébe tartozé 5 )

J gyermekvédelmi szakellitasok

J108 Ovodaztatisi timogatis megallapitasa 5 -

1109 H:?Irr{ozottfm hatranyos helyzeti gyermekek NS HN
nyilvantartisa
Halmozottan hitrinyos helyzetd gyermekek

J110 B G : . 5 -
reszére kiadott igazolasok
Gyermekvédelmi intézkedést valdszindsits

J112 erveceamiin e 2 ;
lakossagi vagy jelz8rendszeri jelzések
Mais hatésag megkeresésére készitett

J113 kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi 2 -
megkeresések

J114 Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -

J101 82}110’ adatzf! nélkil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartisa .\

K) IPART IGAZGATAS
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE NEGGRZLS! LT.
IDO (EV)
Atomerémd, veszélyes ipati tizemek biztonsagi,

K101 , 508 g ; R 75 -
veszélyességi Gvezetének megillapitisa

K102 Energiaellatasi tanulmany NS }a

K103 Foldalatti tirolétérségek nyilvantartasa NS HN

K104 Gazdasigi érdek-képviseleti jogok gyakorlisa NS 15
Telepengedélyezési eljirasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasinak bejelentése;

K105 telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott 10 - )
tevékenységek folytatisinak ellenérzése és annak B
jogkovetkezményei

K106 Te}epfengec%elyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartisa

K107 TorzS‘fezetf:k.ek.l’et,esltese és vezetékjogi 5 i
engedélyezési eljarisa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG,OR,ZESI LT
IDO (EV)
1.101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja NS 15
1102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, 10 i

fejlesztések, tanulmanyok
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1103

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek,
kapcsolodo operativ tgyek

10

1104

Turisztikal marketing, tutisztikai rendezvények
szervezése

1105

Turisztikal témaju palyazatok

10

L1106

Turistatajékoztatod berendezések, informacios
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107

Szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, a
tevékenység folytatasanak ellenrzése és annak
jogkovetkezményel

10

1.108

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok
nyilvantartasa

NS

HN

1.109

Nem uzleti céla kozosségi, szabadidés szallashely
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasanak ellenorzése és annak
jogkovetkezmeényei

10

L11%

Nem uzleti céla kézosségi, szabadidos
szallashelyek nyilvantartasa

NS

HN

il |

Visit, piac rendezésének engedélyezése,
bevasatlokozpont uzemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenorzése és annak
jogkovetkezményei

10

1112

Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa

NS

HN

L1135

Mikodési engedély koteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezese,
adatviltozasok bejelentése, tevekenység
folytatasanak ellenérzése és annak
jogkévetkezmeényei

10

1114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkez6
uzletek nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéschez
szukséges okiratok kiallitasa, jatékterem
mikodéséhez valo hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak
itengedése targyaban onkormanyzat egyetértése
koncessziés palyazat kifrasahoz

10

1116

Vasarlol panasz

L:11%

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos Ggyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGORZEST | .
IDO (EV)

M101 Allategészségiigyi ellatissal kapcsolatos tgyek 5 -
Allati hulladékgyijts hellyel, gyiijt6-atrako teleppel

M102 (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok 10 -
kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok

M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 =

M104 Allatszallitds és marhalevél kezelés a -

M105 Allattartisi, allatvédelmi iigyek 5 -

M106 Allattartok és allatillomany nyilvantartasa NS HN

M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN

M108 Veszélyes dllatok tartisi engedélye 10 -

M109 An{termelé ultetvény helyszini szemléje, 5 ]
hatarszemle

M110 Belteriileti ndvényvédelem és ellenbrzése 10 -

M111 Parlagfi elleni védekezés 5 -

M112 Boraszati hatdsagi ligyek 5 -
Jarvanytgyi intézkedések, élelmiszerlinccal,

M113 élelmiszerbiztonsaggal osszefliggd intézkedések, 15 -
veszélyes kartevok elleni védekezés

M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -

M115 Méhészek és méhvandorlis nyilvantartisa NS HN

M116 Mezei 6rszo}gélattal kapcsolatos tigyek 15 )
megszervezése

Mi17 Nyﬂ‘iéfltfarﬁtés az ‘értlt?m’nelé 52016 és gyumolcs NS HN
telepitésérdl, kivagasarol

M118 Fas szard és cserje kivagasi bejelentések, 5 i
engedélyek, kozterileti fa- és cserjep6tlas

M119 Tarlo, avar, kert hulladék-égetési tigyek 2 -

M120 Halaszati jogok gyakotlisa (holtagak, banyatavak) 15 -

M121 Yadészteriileu' résztulajdonosok kozos képviseleti 10 )
ugyei

M122 Vadkirral, halaszati kirokkal kapcsolatos iratok 5 -

M123 Allami tul’ajdonﬁ foldingatlan tulajdonjoginak NS 15
megszerzése

M124 Belterileti és kiilterileti hatarvonalak megillapitasa NS 19

Mi25 Féldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag NS 15
iratal )
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval,

M126 megvaltoztatisival kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Miivelési agvaltozasok 10 -

M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15

M129 Termé6£6ld eldvasarlasi és el6haszonbérlet jog 5
gyakorlasaval kapcsolatos iratok ]

M130 ‘l.erahasz’nositélsra a!kalmassz'l' tett terulet NS 15
onkormanyzati tulajdonba vétele
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e,

r'A i . .
+AS N) MUNKAUGYT IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG.,OR.ZESI Lr.
IDO (EV)

N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
Kozfoglalkoztatisi terv, kézhasznv, kézcéla

N102 foglalkoztatis szervezése, allashelyek, kozérdekd 3 -
munkaval kapcsolatos operativ iigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYT IGAZGATAS
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MECel A LT.
IDO (EV)

P101 Kc’)zoktatasi f?]1§§ztfasl és }n'tezkedesu terv, NS 15
esélyegyenlSségi intézkedési terv

P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15

P103 Nevelési és pedaggia program, mindségiranyitasi NS 15
program

P104 _Iskolasz?k. :ilakltasa, tagok delegalisa, egyéb NS 15
iskolaszéki tigyek
Ovodakkal és egységes 6voda-bolesGdékkel

P105 " 15 -
kapcsolatos iratok
Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi

P106 L, ; 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15
szakkozépiskolikkal) kapcsolatos iratok ]
Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai nevelési-

P109 s O A 15 -
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok
Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos

P110 . 15 -
rratok
Szakszolgaltatassal, szakmai szolgiltatassal

P111 . 15 -
kapcsolatos iratok

P112 Allandé pedagbgus helyettesitési rendszer 5 _
megszervezése

P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -

P114 F;rettseg1 szervezesl, €rettségi vizsgabizottsagi 5 i
ugyek
Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget

P115 o s % o 5 4 5 -
tanusito vizsgalat, szakvélemény
Intézmeényi felvételi és fegyelmi iigyekben

P116 m s F. a0 2 -
torvényességi kérelem

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 Kotelez6 felvételt biztosité iskola kijelélése 10 -

Pi19 Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 5 -

P120 Tank(’)teles. és fe]Ies’zto iskolai oktatasra koteles NS HN
tanuldk nyilvantartasa

P121 Pedagdgus igazolvany iigyek 2 -

P122 Kozoktatasi, kulturilis megallapodasok NS 15

P123 Integralt oktatis soran keletkezé iratok 5 -




P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -

P125 Ko6zoktatasi Informaciés Rendszer ugyet 5 -

P126 FelnSttoktatassal kapcsolatos tgyek 15 -

P127 Ko6zmiivelodési Tanacs tigyei NS 15

P128 Levé}tér’i és muzealis é‘rt.é‘kek k('izgyﬁ,jteményi NS 15
meg6rzése, rendelkezési jog gyakorlisa

P129 Mivészeti alkotisok elhelyezésének véleményezése 5 -
Nem helyi onkormanyzat altal alapitott nevelési,
oktatasi, kulturalis, mivészeti intézmények

Pl mikodésének engedélyezése, mikodéssel e 15
kapcsolatos egyéb iigyek

P131 Miuvészeti igyek NS 15

P132 Intézményi vezetGk munkakor atadas-atvétele 5 -

P133 Intézményelf beruhazasaval, felujitasaval 10 )
kapcsolatos iratok
Helyi 6nkormanyzat altal mikodtetett kulturalis
intézmények (kozmuvelédési, kozgytjtemenyt

P134 intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) NS 15
létesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak
iratai

P135 A k(’j.zmﬁvelc”)déssel kapcsolatos operativ tigyek 5 i
iratai

P136 Nyilvanos kt.inyvtéri ellatis biztositasaval NS 15
kapcsolatos iratok

P137 Ré'gé?ztcti jelentSségti foldteriilet védetté NS 15
nyilvanitasa

P138 Miemléki és épitészets értékek felkutatasa 5 -
Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmuvek,

B30 emigkeablik sllitisa, Giradllitisa, kialakivisa s 15
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmuvek,

P140 emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme, 10 -
fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu

P141 e p s o pe g 10 -
palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak

P142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG,OR,ZESI {53
IDO (EV)

R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok 10
tamogatisa, palyizatok, szponzori szerzédések i

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 i
vonatkoz6 adatszolgaltatisokkal 6sszefiiggd iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Spottfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
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X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEGORZEST |y .
: IDO (EV)
Hadkoételesek tajékoztatasi és bejelentési
X101 .. o x 2 =
kotelezettségéhez tartozo tigyek
X102 Hadkoételesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek 5
nyilvantartidsihoz kapcsolédé adatszolgiltatas i
X104 Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 -
<105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elGkészitésével, 5
elrendelésével, kirtalanitassal kapcsolatos tigyek i
A NATO Vilsagreagilisi Rendszerrel, az Europat
5 Unio valsagkezelési mechanizmusaival
X106 . i —— > 30 -
L osszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel
‘3@ kapcsolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi céli teriilet-elSkészitési iigyek 5 -
X109 Nem.zetgazdasag honvédelmi céli felkészitésének 30 i
ugyet
X110 T{Sefogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos 30 )
ugyek
Honvédelemi szempontbél létfontossagu (kritikus)
X111 . ;i ; 5 S 30 -
infrastruktiira védelmével kapcsolatos tigyek
Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi
X112 ; - 30 -
feladataival kapcsolatos ligyek
X113 Védelmi bizottsagok uléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatisa 5 -
Gazdasagfelkészités és mozgésitasi feladatok
X117 -y . 30 -
" ellatasaval kapcsolatos iratok
, Munkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal
X118 : 5 .
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatis
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE MEG.OR,ZESI LY.
DG (EV)
X201 Eletvédelmi létesitmények (dvohely) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkivili intézkedések ' NS HN
X205 Polgiri védelmi terv NS HN
X206 Polga}.rl’v‘edehm szetvezet létrehozasa (terulet, NS HN
telepiilési, munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
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X208 Polgiri védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -

X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartisa 30 .

X210 Polgari V’éd.elmi klételezettség teljesitése aloli 10 i
mentesség igazolasa

X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -

X212 Onkéntesek nyilvantartisa 30 -

X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN

X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN

X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -

X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
Gazdasagi-anyagi szolgaltatisokkal kapcsolatos

X217 vagyonelemek kijelolése, szolgiltatis elrendelése, NS HN
atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas

X218 Termeleﬂ: e]latas: és szolgaltatasi kotelezettségre NS HN
vonatkozo szerzodés

X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15

X220 Visszamarado készletek 10 -

X221 Helyreallitasi és ujjaépitési ligyek NS 15
Veszélyes ipati tizemek kiilsé védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a

2 lakossagi t4jékoztats kiadvanyok készitésével e HN
kapcsolatos iratok

X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -

X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -

X225 Egyéni védéeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -

X226 Létfontoss;égﬁ a/nyagi javak védelme, kritikus 30 i
infrastruktira védelme

X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -

X228 K1te1ep1t,essel, k.tmenekﬂe;sel, kitiritéssel, NS HN
befogadassal kapcsolatos iratok

X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval 30 i
kapcsolatos feladatok

X230 .Ha!alos a'ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 i
intézkedések

X231 Ne{nz’erko’z.l %(apcsolatok és katasztrofa 10 .
segitségnyjtas

X232 Lakossag tajékoztatisa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi Grség
. . . ; & MEGORZESI
IRATTARI TETELSZAM TETEL MEGNEVEZESE i LT,
IDO (EV)

X301 F e’gyfreres’blztonsaglnorse’g létrehozasa, 15 .
mitkodtetése, megsziintetése

X302 Rendészeti ugyek 2 -
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