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Vacdukai Kozos (")nkormanyzatl Hivatal jegyzdje
1/2021.(............. ) utasitisa a Vacdukai Kézos Onkormanyzati Hivatal és Vicduka Kézség
Onkorményzata iratkezelési szabalyzatarol

1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az tigyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositisdra szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

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

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

Atmeneti irattar: a K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattiri anyag meghatirozott id6tartamu Atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolésa.

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztositdé megbrzése elektronikus
adathordozon,;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, meglrzését ¢&s
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshet6ségét biztositja.

Elektronikus irattir: a K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozd, az 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Eiir.) az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szerinti elektronikus dokumentumtérolasi szolgéltatas
utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt
irattiri anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus tdjékoztatas: az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
sz616 torvény, valamint az elektronikus iigyintézést biztosité szervnek mindsiild, kozfeladatot
ellatd szervek esetében az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyair6l sz6l6 torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.) és az Eiir. szerint eldirt elektronikus
kozzétételi kotelezettség.

Elektronikus iigyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus ligyintézés.

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem mindésiilé- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilén
jogszabélyban meghatirozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét.

El6adoi iv: az tiggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozé, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kézos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedilds: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintéz0i vagy vezetdi utasitis alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti §sszeéllitasa.
Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.



Iktatas: az irat iktatészdmmal torténdé nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetben.

Tktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el az iktatandé
iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes.

Iratfolyéméter: az a mennyiségli papiralapt iratanyag, amely lapjaval egymadsra helyezve egy
méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszisagu.

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok Osszességét egyiittesen magaba
foglalé tevékenység, kiilonGsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitisat, nyilvantartdsat,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
hiteles masolatkészitését, szakszerti és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érint6 feladatok.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat timogatja, fliggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.
Irattar: az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos 8rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mlikddtetett fizikai tarolé helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok Gsszessége. A Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal
miikddése sordn keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag
részévé - ha atmeneti vagy végleges megorzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattArnak az ligyintézés befejezését kovet idbre.

Irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtadkra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatask6réhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok
tigyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak
hatéridejét.

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen magaba
foglalé tevékenység, kiilonGsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitdsat, nyilvantartisat,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasét,
hiteles masolatkészitését, szakszer( és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érint6 feladatok.

Iratkodlesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattir alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz t6rténé
hozzaférés biztositasa.

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy koézponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy lgykoérének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység, amelybe tGbb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito.

Kezdéirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az {igy indité irata.

Kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz6l6
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok.



Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszk6éz utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl 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.

Kozfeladat: az allamhaztartasrol szol6 térvény szerinti kozfeladat.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a K6zo6s
Onkorményzati Hivatal irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellatd szerv 4ltal fenntartott levéltar.
Kozponti irattir: a Kozos Onkormanyzati Hivatal irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba
adas elbtti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriil$ iratok &rzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzi tartozé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el.
Kiildemény bontisa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele.

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolod6é azonosité adatokbol a
killdemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Levéltar: a maradandd érték(i iratok tartés megorzésének, levéltari feldolgozasanak ¢és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tirsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés, a torténelmi milt kutataséhoz,
megismeréséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatisdhoz, az 4llampolgéari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazd irat.

Maisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Maisolat: az eredeti iratrdl sz6veg-azonos ¢s alakhii formaban, utblag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megérzési idé: az irattari tervben meghatéarozott, az adott iraton elrendelt id6tartam, amig az iratot
a szerv irattirdban 6rizni kell, lejartat kovetden az irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil.
Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisithetd irat
vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié helyreallitisanak lehet6ségét
kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatillomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralésa.

Onkormanyzati hivatal: a fOpolgérmesteri hivatal, a polgédrmesteri hivatal, a megyei
onkormanyzati hivatal, a ko6z0s Onkorméanyzati hivatal, a tarsult képviseld-testiiletek kozos
hivatala és a nemzetiségi 6nkormanyzat hivatala.

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.



Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmaz6, papirbdl készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: az iratok meghatérozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében térténd
kiemelése az irattari anyagbol, megsemmisitésre torténd elékészitése; és ennek dokumentalasa.
Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas: az E-ligyintézési tv. szerinti szolgaltatas.
Szerelés: lgyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kévetkeztében az sszekapesolt
tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 kijeldlése, az
elintézési hatdrid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tirolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés Ilehetdségénck
biztositasaval is.

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-ligyintézési tv. szerinti nyilvéantartas.
ﬁgyintézési rendelkezés: az E-ligyintézési tv. szerinti ligyintézési rendelkezés.

Ugymtezo. az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iigyet dontésre elokésziti.
Ugylrat' egy iligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelo. iratkezelési feladatokat Vegzo személy.

Ugykor. a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatérozott csoportja.
Ugyviteli értéki irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatisdhoz,
jogszabalybdl adodé kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositasdhoz, 1étfontossagt személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazo irat.

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

II. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkorményzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési Szabélyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl szolo, tdbbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a 1/2017. (11.9.) sz. Polgarmesteri és Jegyzbi egyiittes utasitas (Szervezeti és Miikddési
Szabélyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével,

- a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara és a Pest Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal keletkezs, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevGjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Vacdukai K6z6s Onkormanyzati
Ko6z06s Hivatalt miikodtetd testiiletekre és bizottsigokra, valamint az e testiiletek 4ltal
keletkeztetett iratokra

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi



Feliigyelet milkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szélo 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat a kdziratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
elbirdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus tigyiratok egységének
megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

3. Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelez6 mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattdri tervének kiadasardl rendelkezd 1/2020. (I. 8.) BM rendelete éaltal
modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet 1. sz. mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban és az egyes
munkakori leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeldli
az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetot.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelését osztott iratkezelési szervezettel, két érkeztetési
és két iktatasi pont meghatirozasa mellett latja el. Az érkeztetési és az iktatdsi pontokat jelen
Iratkezelési Szabalyzat vonatkozé rendelkezései hatarozzak meg.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év kezdetén az Magyar Nemzeti
Levéltar Pest Megyei Levéltaranak és a Pest Megyei Korményhivatalnak az egyetértésével
lehet.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabalyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a jegyzo latja el.

A jegyzb ltal atruhazott hatdskorben az aljegyzd felel az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasdért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszeri, szakszert, €s biztonsagos
meglrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez szikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért.

Az aljegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
moédositasardl, a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltira és a Pest Megyei
Kormanyhivatal egyetértésének beszerzésérol,



10.

11.

12.

13.

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatirozésardl, az iratkezelési szabalyzat

végrehajtasdnak  rendszeres  ellen6rzésérdl, intézkedik a  szabdlytalansagok

megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol,

- az iratkezelési segédeszkozOk, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasarol,

- az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezeld

rendszer miikddéséhez sziikséges informatikai kdrnyezet kialakitasarol.

A jegyz6 4ltal atruhdzott feladatként a pénziigyi iigyintéz6 tenant adminisztratorként
gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtiraknak a
naprakészen tartasarol; az Elir. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznilatardl, az
elektronikus iktatokényvek megnyitdsarol és lezarasardl az ASP iratkezeld szoftverben.

A KOH iratkezeléi és iigyintéz6i kotelesek a munkakéri leirdsukban megjelolt iratkezelési
feladatokat teljes felelosséggel ellatni.
A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

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

A jogosultsagi beallitdst igazolé dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver alkalmaziséaval
iktatni kell.
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III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Kozds Onkorményzati Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozéd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat
egy irategységként, ugyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapa ligyirat fizikai egyiittkezelése az eléadéi ivben torténik. Az eldadoi ivben a
kezdobirat a legalso, a legnagyobb alszdmn irat a legfelso.

Az elektronikus {igyirathoz tartozo iigyiratdarabok nyilvantartasét iigyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus iratkezel® szoftver biztositja. Az elektronikus iratokrol érkeztetés és
iktatds utan papir alapt irat keriil eléallitisra - amely tartalmazza az iktatoszamot €s a
beérkezés datumat — mely az tigyiratban kertil elhelyezésre.

Az figyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkorményzat irattari anyagéaba tartozoé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az
irattdri terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.
Amennyiben egy irat tobb irattari tételszam ala is besorolhatd, akkor mindig a leghosszabb
Orzési idot kell ra vonatkozdéan megallapitani.

Biztositani kell az elektronikus irat és a papiralapt irat Gsszerendelését, a vegyes tigyiratok
egyittmozgatasat.

Az tgyvitelhez mar nem szikséges, irattarozasi utasitissal ellatott ligyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilasa

A Kbz6s (")nkorményzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkez0, illetve az onnan kimen6 iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok régzitésével, az
e célra rendszeresitett ASP iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbézist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmilien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas iddpontja és modja.
Az iratok 4tadas-atvételét az ASP iratkezeld szoftverben, a szoftverben beallitott
jogosultsagoknak megfelel6en kell dokumentalni.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatasdval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijel6lni, illetéleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy
az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadas-4tvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fiiggben a jegyzd
hatirozza meg a kulcsok tarolasédnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése
érdekében a jegyzo, kiilon utasitisban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat, illetve
ezen dobozok és az abban 6rzé6tt kulcsok hasznélati rend;jét.

A Ko6zés Onkormanyzati Hivatal irattéri anyaga hasznalhaté belsé tigyviteli célbdl és kiilsd
szerv, vagy személy megkeresésére. A haszndlat mddjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

A Kozds Onkorményzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezet6 felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyz6 minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

- amunkahelyr6l kivihet6 iratok korét,

- az irat munkahelyen kiviili tanulményozasanak id6tartamat,

- az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az tigyintézOk és iigykezelSk fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valé betekintést é€s a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus madsolatkészités sordn a mdasolatkészit6
biztositia a papiralapit dokumentum és az elektronikus madsolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen. A részletes szabalyokat a Vacdukai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal masolatkészitési szabalyzatardl sz616 1/2020. (1.30.) sz. Jegyzdi utasitas tartalmazza.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mdédon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentdlni kell.
Nyilvantarts vezetését a Jegyz0 és az Aljegyzd végzi.

Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korltozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

- ,.Sajat kezli felbontésra!”,

,.Mas szervnek nem adhato 4t!”,

- ,.Nem masolhat6!”,

- ,,Kivonat nem készithet6!”,

- ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

- Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitiasok megjelslésével),

- valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiigg6 egyéb sziikséges utasitss.
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A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdeki adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, melynek részletszabalyait a
Informaciobiztonsagrél szold, tobbszér mdédositott 2/2016. (XII. 23.) JegyzOi utasitas
hatarozza meg.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megbrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetoségét, a megbrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum Ilétrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmi
azonosithatdsigat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen. A részletes szabalyokat az elektronikus alairasi
és bélyegzési szabdlyzatrol szolo 5/2020. (V1. 26.) egyiittes Polgarmesteri és Jegyzoi utasitas
tartalmazza.

Az ASP iratkezel6 szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, opericidés rendszer é&s
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének

naplozasarol.

38.

39.

40.

Ugyiratok iktatasi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmdra az iktatérendszerhez val6é hozzaférés t6bb 6ran
keresztiil akadalyba titkozik.

A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejoévo, mind a kimend €s
bels6 iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6d6 iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovadbba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatisa meghaladja a 24
orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosit6 jeldléssel
ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartdsardl, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositék nyilvantartisardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:
-fényilvantarté konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkdnyvek nyilvantartiséra)

-érkezteté konyv a kiilldemények beérkezésének dokumentaldsara,-iktatokoényvek az iratok
nyilvantartasara
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-atadokonyv, kézbesitokonyv (mds szervezeti egység részére torténd atadas, illetve a
munkavallalok részére torténd atadds és az irattarnak visszaadott iratok nyilvéntartasa esetén),
-eldadai v,

-kélcsénzési napld (az dtmeneti —és a kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasa)
-gyarapodasi —€s fogyatéki naplé (a koézponti irattdri anyag gyarapodasanak, illetve
fogyasanak nyilvantartisara),

-iratatadas—4tvételi jegyzokonyv (megsziinG szervezeti egységek irattiri anyaginak atadésa, a
szerv nem selejtezhetd irattdri anyaganak levéltar részére torténd atadésa),

-iratselejtezési jegyzOkonyv-bélyegz6 nyilvantartasi konyv (hivatalos és egyéb bélyegzok
nyilvantartésa).

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

Az lizemzavar megsziinését kévetben minden {igyiratot, a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
iktatérendszerbe at kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kodlcséndsen
hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kdvetd aldhtzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal és a
szervezeti egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlés vonallal toérténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a kényv, és mikor tértént a lezaras. Az
iktatOkonyv lezdrasit — gy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység
vezetGjének/iigykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatékdnyvben ceruzaval imi, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mis moédon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Koz6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté dnkormanyzatok estében
eltér6 szabalyozas keriil kialakitasra.

- aKozos Onkorményzati Hivatal kdzponti érkeztetd pontjan, Vacdukéan a polgarmester és
az aljegyzd jogosult. Az atvételt kovetben kerill sor a kiildemények bontasara,
szignalésra, érkeztetésére és iktatasara.

- a Koz6s Onkormanyzati Hivatal kisnémedi érkeztetd pontjan a jegyzd és a titkarsagi
ligyintézd jogosult. Az atvételt kovetden keriil sor a kiildemények bontésara, szignaldsra,
érkeztetésére és iktatasara.

- Névre sz610, vagy sk. jelzésii kiildeményt a cimzett is atveheti.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjdn nyujtja be, az iratot atvevd
alkalmazott az atvétel tényérdl az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Kozds Onkorményzati Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban &ll6, munkakori leirdsdban erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Az 4tvevd a papir alapl iratok esetében a kézbesitGokmanyon aldirasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri.

A hivatali kapun 4t érkezett kiilldeményeket az ASP iratkezel$ szoftver kezeli.

Elektronikus kiilldemények esetében az 4tvev$ automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazold visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat régziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésti hatésagi
kildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellen6rizni kell:
- acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,
- akézbesité okmdnyon és a kiildeményen 1év6 azonosit6 jel megegyezoségét,
- aziratot tartalmaz boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Elektronikus
kiilldemény esetében a fogadé szerv a feldolgozas elmaradasénak tényérdl és annak okardl az
irat befogadasanak elutasitdsarol a kiildét az E-ligyintézési tv. szerint szabalyozott
kapcsolattartasi modon azonnal értesiti a kiildo szervet.

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

A visszakiildésért felel6s személy: a Jegyz6 és az Aljegyz6.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét, valamint tartalmat kiilon jegyzéken kell
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feltiintetni. A hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrl a kiildé szervet, személyt harom napon
beliil értesiteni kell.

Sériilt elektronikus kiildemény esetében a kiildét - amennyiben elektronikus kapcsolattartasra
szolgéld elérhetdsége ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb hdrom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

Az értesitésért felelds: a Jegyzd és az Aljegyz6.

Ha az elektronikus irat benytjtdsa az elektronikus téjékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
¢ nem a kdzzétett formatumban van, vagy
e a kozfeladatot ellaté szerv altal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre és nem biztonsigos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tértént,
e abban az esetben az iratot be nem nydjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
sziikséges.
A kiildét errdl, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a kiild6t - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus Uton értesiti kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az 4ltala hasznalt és
elvart formatumokrol.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatison keresztiil tovabbitott kiilldeményt a hatarid6
szamitasa szempontjabol
a) az iratkezeld szoftver automatikus érkeztetése esetén az E-ligyintézési tv. 58. § (3)
bekezdés a) pontjaban megjeldlt idépontban,
b) nem automatikus atvétel esetén a letdltési igazolas feladd részére tortént
elkiildésekor minésiil beérkezettnek.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Ko6z8s Onkorményzati Hivatal szamitdstechnikai rendszerére.

Az atvett, de az 4tvételt kévetd ellendrzés alapjan biztonsigi kockazatot jelentd elektronikus

kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a

biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az aldbbiak szerint értesiti:

¢ ha a kiild8 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt modon,

e ennek hidnyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, gy
elektronikus levélben,

¢ egy¢b esetben papir alapon.

Nem kételes a K6zos Onkorményzati Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvény vagy ismétlédés az adott kiild6tél.

A kiildemények felbontasa
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A Kozos Onkorményzati Hivatalhoz érkezett papir alapu és elektronikus kiildemények
bontdsira a Kozos Onkorméanyzati Hivatalt fenntarté &nkormanyzatok estében eltérd
szabalyozas keriil kialakitasra.

- aKozos Onkormanyzati Hivatal kdzponti érkezteté pontjan, Vacdukan a polgirmester, a
jegyz6 és az aljegyz6, tovabba a Kozos Onkormanyzati Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6, munkakori leirasaban erre felhatalmazott igazgatasi {igyintézd
jogosult a kiilldemények felbontasara.

- a Kozés Onkorméanyzati Hivatal kisnémedi érkeztetd pontjan a jegyzd és az aljegyzd,
jogosult a kiilldemények felbontasara.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- az ,s.k” felbontasra, a képviselok, nem képviselé bizottsagi tagok, a kisebbségi
Oonkormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre sz0loak és megallapithatdan maganjellegliek.

A felbontés nélkiil 4tvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy — amennyiben ez
a bontaskor mar rendelkezésre 4ll - az el6adoi iven a keltezés pontos megjeldlésével rogziteni
kell, valamint értesiteni kell réla a kiild6t is. Az ellendrzés az iktatast végzo, a kiildo értesitése
az {igyintéz6 feladata.

Elektronikus kiildeményeket automatikusan csak az alkalmazott iratkezelési szoftver
bonthatja fel.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak édtadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtidsanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6é legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus dton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver
altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot 1jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a
cimzetthez.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény
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sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilénésen kod, ragszam) nyilvantartésba vétele.

A K&z6s Onkormanyzati Hivatalnal érkeztetés az alabbi érkeztetési pontokon torténik:
- Viacdukai Ko6zds Onkorményzati Hivatal kozponti egysége, Vacduka, az aldbbi
szeparaciok szerint:
- jegyzbi adminisztracid: jegyzo@kisnemedi.hu
- aljegyzdi adminisztracio: jegyzo@vacduka.hu
- igazgatdsi adminisztracio: igazgatas@vacduka.hu
- pénziigyi adminisztracio: konyveles@vacduka.hu
- adéligyi adminisztracio: ado@vacduka.hu
- Véacdukai Koéz6s Onkormanyzati Hivatal Kisnémedi kirendeltsége, Kisnémedi:
info(@kisnemedi.hu, titkarsag@kisnemedi.hu

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozo6jatdl — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezd6déen folyamatos.
Az Uzemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd

konyvben torténik.

Az e-mail lizeneteket az érkeztetési pontokon meghatirozott, az ASP iratkezelé szoftverben
integralt e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni. A papir alapu iratokkal torténd egyiitt
kezelésiiket az ASP iratkezel6 szoftver biztositja.

A nem a kozponti e-mail cimekre érkezd hivatalos e-mail killdeményeket az ligyintézOk
kotelesek tovabbitani a 69. pontban meghatarozott cimekhez rendelt e-mail cimekre.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az érkezett tigyiratok szigndldsara a Ko6zds Onkormanyzati Hivatalt fenntarté
onkormanyzatok estében eltér6 szabalyozas keriil kialakitisra.

- Vécdukan a polgarmester, a jegyzd és az aljegyzd, tovabba a Kozos Onkormanyzati
Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri leirasidban erre felhatalmazott
igazgatdsi ligyintéz6 jogosult a szignalasra.

- Kisnémediben a jegyz0 és az aljegyz6, jogosult a szignaldsra.

Az irat szignal4sara jogosult
- kijeloli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a
szignalés idejének megjelolésével eldaddi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezel6 szoftverben és az elbadéi iven is rogziteni
kell. Az iiggyel kapcsolatosan az utasitasokat a szignald, a postazasra vonatkozd utasitasokat
az ligyintéz0 rogziti.

Az iktatas

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
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Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat,
- meghivokat,
- nem szigori szadmadasa bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyés céljabodl visszavarolag érkezett iratokat;
- nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- egészségiigyi dokumentaciokat;
- tervdokumentaciokat.

Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatirid6s iratokat, taviratokat,
els6bbségi killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzést
iratokat. Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kévetkez6 munkanapon iktatni
kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az iligyiratra, az iligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves iktatds
esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatas soran kételezo a f0szamos - alszdmos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra tagolodo
f6szamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot, azaz f6szamot
kap. Az fgyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fOszam alszdmain kertilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Az iktatészam felépitése:

iktatokonyv megjeldlése (Vacduka esetében VD, Kisnémedi esetében KN), foszdm, kotdjel,
alszam, per-jel, négyjegy(i évszam, ( pl.: VD/324-17/2015)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatészam el6tt a ,,Szerz6dések™ iktatokonyvbe iktatott iratok esetében az ,,SZ” el6tagot

kell alkalmazni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az {iigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f&szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
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Iktatokonyv

Kozos Onkorményzati Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert haszndl. Az
iktatokonyvek az ASP iratkezeld szoftver adatdlloményai. A K6zés Onkorméanyzati Hivatal
iktatas céljara két iktatokonyvet nyit. Az altalanos iktatokényvben az iktatott altaldnos és
kiilénos iratok, mig a masik iktatokényvben kizarolag a szerzédések keriilnek iktatasra.

Az iktatokdnyvek az ASP iratkezel6 szoftverben kételezden tartalmazza a
- iktatdszam,
- iktatas id6pontja,
- beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
- Kkiildés idépontja, modja,
- kiild6 adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szdm (idegen sz4m),
- mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- ligyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,
- elO- és utdiratok iktatészama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés

Az ASP iratkezel6 szoftver az iktatdsi adatillomédnyon beliili mddositasokat, tartalmuk
megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezé ligyintézd vagy iigykezeld azonositéjaval és a
javitas idejének megjeldlésével, naplézassal dokumentalja.

Teéves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést Aathlzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

Elektronikus iktatokényv hasznélata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni kell.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznélhat6 fel Gjra.

Iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén az utélagos moédositds tényét a jogosultsaggal
rendelkezd felhasznalé azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével naplozni kell. A
napléban kévethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

Az elektronikus iktatokdnyveket (adatbazisokat) az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetben az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokdnyvek
(adatbazisok) archivalt allapotanak megbrzését.

Elézményezés
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Iktatas el6tt az tigykezelének meg kell allapitania, hogy a bejové iratnak van-e elézménye.
amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény alszamara
kell iktatni.

Amennyiben a kiildemények a korabbi évben van elézménye, akkor az elézményt a targyévi
tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat iktatészamat, az
el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést a papir alapu irat esetében az iraton is

jelélni kell,

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartisba az tigyben érdemben eljaro ligyintéz6 helyezi. A hataridot
az el6adoi iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitis az iigyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezel6 szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositordl és az iktatészamrol szo6l6 elektronikus tdjékoztatas.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapti kiadmany hitelesitésére a K&zds Onkormanyzati Hivatal hivatalos
korbélyegzdiét kell hasznalni. A bélyegzokrol a bélyegzOk hasznalatanak rendjérol szolé
4/2017. (X11. 14.) jegyz0i utasitas rendelkezik.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadményozd neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
valamint

- a kiadmdnyozo, illetve a felhatalmazott személy alairisa mellett a Kozos Onkormanyzati
Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyédban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény, ha azt a
K6z6s Onkormanyzati Hivatalnil kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy az Eiir.-ben
meghatarozott kévetelményeknek megfelelen hitelesitette.

A Ko6zés Onkorményzati Hivatalnal keletkezett iratokrél a jegyzd vagy a jegyzé altal e
feladattal irdsban megbizott iigyintéz6 — figyelemmel az iratok mésoldséara, hitelesitésére
vonatkoz$ szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és
elektronikus masolatot is kiadhat.

A Kézds Onkormanyzati Hivatal a kiadmény egy hiteles példanyat koteles irattérdban az
ligyirat részeként meg0rizni.

A kiadméanyozashoz haszndlt bélyegzokrol bélyegzd-nyilvantartist kell vezetni, a
bélyegzOkrodl a bélyegzOk hasznélatinak rendjérdl szolo 4/2017. (XII. 14.) jegyz6i utasitas
rendelkezik
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Expedidlds és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovéabbitisra torténd -elokészitésérél az ligyintézo
gondoskodik.

A kiadmdnyozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az
iratkezel® csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell expedialni, vagy legkésébb az atvételt
kovetd napon tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az Onkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz6 nevét,
- akiadméanyozé nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- az irat iktatészamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonositd adatait,
- azligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zéart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi ivre €s az iktatokonyvbe be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

- kiilon kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

- elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezel6
szoftverben tortén6é megdrzésével,

- elektronikus {igyintézés esetén az ASP iratkezeld szoftver automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a
let6ltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz
kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett
moduljanak alkalmazasaval kell vezetni. Az elektronikus tértivevényeket az ASP rendszer
automatikusan érkezteti és csatolja az irathoz.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintéz6ének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

A tovabbi intézkedést nem igénylé ligyiratokat le kell zami és irattdrba kell helyezni.
Amennyiben az adott ligyben 1j irat érkezik vagy keletkezik, az iigyiratot Gjra kell nyitni. A
lezéras tényét az iigyiraton és az iktatokonyvben jelezni kell. A lezaras jelzésének hidnyaban
az utols6 iigyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezdrds idépontjaként figyelembe
venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozdasra jogosult az iratanyag atvizsgaldsa és megfelelésége
esetén engedélyezi és azt alairdsaval latja el. Irattarba helyezés el6tt az iigyintézo:

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

- az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartdsba vétel soran
adott irattdri tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté kényvében
(munkako6nyv, atadékdnyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az iigyiratbél kiemeli, és a
selejtezési  eljards melldzésével, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsival megsemmisiti.

Az irattirba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossigot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az §sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsolo, zsineg, milanyag borito stb.

A Koz6s Onkorméanyzati Hivatalnal kijeldlhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel
meg céljanak, ha szdraz, portdl és mas szennyez6déstSl tisztan tarthaté, megfeleléen
megvilagithaté, levegbje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil timadt t{izt6] és er§szakos behatolastol védett.

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

Az iratanyag tarolasdra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl
valé védelmét és az éallvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra az Onkormanyzat specidlis irattdrolé dobozokat
hasznal.

Az clektronikus tigyiratokat - az Eiir.-ben meghatarozott elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatds  szabalyainak figyelembevételével - az iratkezelési szabalyzatiban
meghatdrozottak szerint, elektronikus irattarban kell tarolni.
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126. Az iratrél készitett hiteles elektronikus mdsolat megérzése mellett is meg kell Orizni a
maradandé értékil eredeti papiralapt iratot, ha ez az illetékes levéltar megallapitasa szerint
indokolt. A Kozds Onkorméanyzati Hivatal azon maradandé értéki irat esetében, amelyrél
hiteles elektronikus masolatot készitett, a papiralapi példany megérzésérél negyedéves
idészakonként kérheti az illetékes levéltar nyilatkozatat. A maradand6 értékii irat papiralapu
valtozata az illetékes levéltar egyetértd nyilatkozata esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése
szerinti eljardsban megsemmisithets. Az illetékes levéltar 4ltal papir alapon is
meg6rzendének {télt maradandé értékii iratot a Kozos Onkorményzati Hivatal a levéltarba
adasig papiralapu iratként megorzi.
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Atmeneti és kizponti irattar
A K6zés Onkormanyzati Hivatal egy atmeneti és egy kozponti irattdrat miikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hatéridébe helyezett ligyiratok.
Az atmeneti irattarb6l az tigyiratokat 5 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattir a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben
clhelyezve, irattirold dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloményok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatésagat, visszakereshetGségét, hasznalatat a megbrzési id6 lejarataig biztositani kell.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatirozza meg:

- apapiralapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivilni az irattdrba helyezés

szabélyainak megfelel6en,

- az archivalt, két éven til selejtezhet§, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett
madsolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetébnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld médszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapu hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattirban elhelyezett iratokrél az ASP iratkezel6 rendszeren belill naprakész
nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. A jegyzék vezetését az iktatasi,- iratkezelési
feladatokkal megbizott tigyintéz6 latja el. Az irattri jegyzék a raktari, tarolasi egységek
szintjén késziil, tartalmazza a raktri egységben elhelyezett iratok irattdri jeleit, ezen beliil a
kezdd és zar6 iktatészdmokat, a tételek megnevezését, valamint a raktiri egység irattari
helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra keriilt iratokat.

Az lgyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
haszndlatra az ASP iratkezel szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté médon az ASP iratkezel
szoftver dokumentélja. A kikért irat helyére tigyiratp6tlé lapot kell elhelyezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezel szoftver altal
biztositott naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat
g€péroél nem éri el a megtekintend§ iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s tigyintézoének
kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhaszndlé elektronikus dton — az iratkdlcsénzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat masolatat.
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Selejtezés, megsemmisités

A Ko6zbs Onkormanyzati Hivatal valamennyi irattdriban, az irattdri tervben rogzitett 6rzési
id6 leteltével, szabalyszer(i eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést évente kell elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kzremiikodésével kell elvégezni.
Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagll selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével,
vagy a hiteles elektronikus masolat elkészitését és az annak megodrzése kezdd idGpontjat
kovetben az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése alapjén.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és a Kozos Onkorményzati Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott, az ASP iratkezel6 szoftverben rendszeresitett {irlap
alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezelé szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, a selejtezni kivant iratok mennyiségét, évkorét felsorold
tételszintli iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell vezetni. A
selejtezés tényét az irattari és az iktatasi nyilvantartasban is jelolni kell.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tébb példanyban megtalalhato iratokbol — az
eldirt megdrzési idoig — csak az iigyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megbrzésre.

Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az
adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére
vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol.

Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6l haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasit, a karesemény helyét, idopontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kézlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a megrongalodott iratok helyreallitdsanak
lehetéségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitasara,
a kozlevéltir engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbol
értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatsigot.
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Levéltarba adas

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatélyos vonatkozoé jogszabalyi
eléirdsoknak megfelelden (altaldban 15 évi 6rzési id6 utan), elbzetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadand6 tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyltt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol
sz616 jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett {irlapjanak alkalmazéasaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa,
kutathat6sag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.






27

V1. FEJEZET

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

149. A Koézds Onkorményzati Hivatal feladatkdrének megvéltozisa, hivatalanak itaddsa esetén
intézkednie kell az irattdri anyagénak tov4bbi clhelyezésérl, biztonsdgos megbrzésérél,
kezelésérl és tovibbi hasznélhatésigir6l. Az iratanyag clhelyezésér6l az illetékes
kozlevéltbra(ka)t irdsban értesiteni kell.

150. Hivatalitadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzSkényvben fel kell tintetni az utolsé
iktatészdmot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetbleg atvett tigyiratokat és

az ligyirathétralékot.

151. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignéld, kiadményoz6, iigyintézd,
iratkezel6) megszlins, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezeléstikben 1évé iratokkal,
a nyilvéntartisok alapjén ligyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszémoltatisrél

jegyzbkonyvet kell felvenni.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
152. Jelen Iratkezelési Szabélyzat 2022. janudr 1-jén 1ép hatélyba.

153. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatélyba lépésével egyidejlileg a 3 szdmu, 2017. V. h6, 27.én
kiadott Iratkezelési Szabélyzat hatélyét veszti. '
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1.5z melléklet
Egységes irattari terv

Az irattéri tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti - sziikség szerint Onkormanyzatonkénti - csoportositasat az
Onkorményzati hivatal szervezetéhez és a feladatkorokh6z igazodd rendszerezésben meghatirozo
négyjegyli kod; els6 karaktere az 4gazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili hiaromjegy(i

sorszdma kovet;
2. megbrzési id6: szam, amely meghatirozza a kiselejtezend§ irattari tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megbrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendd tételeket;
3. Lt.: a levéltari atadas hatérideje években, a tényleges dtadas idépontjardl az dnkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg,.
A ,HN” jel az uigyviteli érdekbd] hatarid6é nélkiil az 6nkormanyzat irattardban maradé iratok
jelzésére szolgal.
A ,lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdoddik.

Irattiri jel | Sorszam | Ugykor | Agazat | Selejtezés | Levéltir Ugykor megnevezése
Al101 8 - 3445/ A101  |A 8(8év) |0(r) Adé- és értékbizonyitvanyok
Al102 10 - 3446 | A102 | A 10 (10év) |0 (-) Addbevételi terv és teljesités
Adoellendrzés, adategyeztetés,
addokedvezményi-mentességi iigyek, adokivetés
elleni jogorvoslatok, adobevallés és adokivetés,
A103 10 - 3447 | A103 |A 10 (10év) |0 (-) addhatralék, tilfizetés, téves befizetés
Addosszesitd, valamint a szamitdgépes éves
feldolgozas adattartalmardl év végén készitett
Al045 - 3448 | A104 |A 5(5év) [0(-) lista
Al05NS
HN 3449 | A105 | A NS (0év) |1 (HN) |Adézdk egyéni térzsadatai (nyilvantartas)
A106 10 - 3450 A106  |A 10 (10év) |0 () Addk médjéra behajtandd kdztartozasok iratai
Al075 - 3451 | A107 | A 5(5év) 10(9) Vagyoni igazolasok, adéigazolésok
Al108 10 - 3452 | A108 | A 10 (10év) |0 (-) Adétartozasok behajtdsa, végrehajtisa
Al109 10 - 3453 A109 |A 10(10év) [0 (-) MezG6ri jarulék kivetése, befizetés
A20110 - 3454 | A201 |A 10(10év) |0 (-) Altalénos és céltartalékok felhasznalasa
A202 10 - 34551 A202 | A 10 (10év) |0 (-) Atmeneti gazdélkodassal kapcsolatos iratok
A203 5 - 3456 | A203 |A 5(5év) |0() Betéti kamatiigyek
A204 10 - 3457 | A204 [A 10 (10€év) |0 (=) Decentralizlt tdmogatdsok felhasznélasa
A20510 - 3458 |A205 |A 10 (10év) [0 (-) Fejlesztési alapterv
Feladatmutatokhoz kapcsolédé allami
A206 10 - 3459 A206 | A 10(10év) |0 (-) hozzajarulas elbiranyzata, visszaigénylés
A207 5 - 3460 | A207 [A 5(5év) 10(9) Feladatmutaté-névekedés miatti pStigény
Intézményi téritési dijak megallapitasa,
elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,
A208 5 - 3461 | A208 A S5(5¢év) |0(0) miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocidlis)
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A2095 - 3462 | A209 5(5év) |0(9) Kotvény-, részvénykibocsatas (lejérat utdn)
Kiilonféle céli pénzalapok, kdzmiifejlesztési
A21010 - 3463 | A210 10 (10év) |0 (-) hozzajarulas visszatérités
A2115- 3464 | A211 5(5¢év) |0(9) Pénziigyi szabalysértések, birsagok
B101 NS 15 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és
v 3465|B101 NS (0 év) |2 (15 év) | megszervezése
B102 5 - 3466 | B102 5(5év) [0(-) Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai
B103 2 - 3467 | B103 2(12év) |0(-) Egészségiigyi szilirbvizsgalatok megszervezése
B104 NS 15
év 3468 | B104 NS (0 év) |2 (15 év) | Iskola-egészségiigyi szolgélat szervezése
Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi
B105NS 15 gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
év 3469 | B105 NS (0 év) |2 (15 év) | védéndi, tigyeleti ellitds megszervezése
Foglalkozas-egészségiigyi ellatas
B106 10 - 3470 | B106 10 (10év) [0 () megszervezése
B107 10 - 3471 | B107 10 (10év) [0 (-) Egészségiigyi ellatast tAmogatd palyazatok
B108 10 - 3472 | B108 10 (10év) |0 (-) Rehabilitacioés Bizottsag iratai
Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi
B109 10 - 3473 | B109 10 (10év) [0 (-) szervvel (lejarat utan)
Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése €s
B1105 - 3474 |B110 5(5év) |0(-) véleményezése
Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61
B1112 - 3475 |B111 2(2¢v) |0() érkezett engedélyek (lejarat utan)
Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld
B1122 - 3476 |B112 2(2¢év) |0(9) észrevételei
Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gybgyszerészi, védondi, iigyeleti palyazatok,
B1135- 3477 |B113 5(5év) |0(-) szerz6dések (lejarat utan)
Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl
B1142 - 3478 | B114 2(2é&v) [0(-) havi jelentés
Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése
B1155 - 3479 |B115 5(5¢év) [0() (kozépfoki oktatdsi intézményekben)
B116 10 - 3480 |B116 10 (10 év) [0 () Jarvanyiigyi intézkedések
B117 10 - 3481 |B117 10 (10év) [0 (-) Koztisztaségi és telepiiléstisztasagi feladatok
Betegellatasi dij (kiilf1di allampolgarok, nem
B1185 - 3482 | B118 5(5¢év) |10(9) biztositott magyar allampolgarok iigyei)
B119 10 - 3483 |B119 10 (10 év) [0 (-) Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
B120 75 - 3484 | B120 75(75¢v) |0 (-) Térsadalombiztositasi jarulékiigyek
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-
hasznaldk, egyéb fiiggbségben szenvedok)
B121 30 - 3485 |B121 30(30év) |0 () kotelezd gondozasba vétele
B122NS 15 Hazi szaképolasi szolgalat, jard- és fekvibeteg-
év 3486 | B122 NS (0 év) |2 (15 év) | szakellatas, oraszam, ligyeletek
B1262 - 3489 | B126 2(2¢v) [0(9) Réagcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas
Az egészséges életmod segitését célzod
B127 10 - 3490 | B127 10 (10év) [0 (-) szolgaltatasok iratai




30

Személyes gondoskodas kérébe tartozo
CI01 NS 15 alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi formak
év 3491 |C101 | C NS (0 év) |2 (15 év) | megszervezése
Személyes gondoskodas korébe tartozo
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat
C102 NS biztosit6 intézmény miikédésének
HN 3492|1C102 | C NS (0 év) |1 (HN) |engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas kérébe tartozd
C103 2 - 34931C103 | C 2(2év) |0(9) szocialis alapszolgéltatasi ligyek
Személyes gondoskodas korébe tartozd
C104 2 - 3494 |1C104 [C 2(2év) [0(9) szakositott ellatast igénybevevdk iigyei
C106 10 - 3495|C106 | C 10 (10 év) [0 (-) Szocidlis ellatast tAmogato palydzatok
CI07NS 15
év 3496 |C107 |[C NS (0 év) |2 (15 év) | Szerz8dés a szocialis feladatok atvallalasarél
Szocialpolitikai kerekasztal miikddésével
C1085 - 3497 |C108 |C 5(5év) |0(-) kapcsolatos iratok
Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres
Cl1105 - 3498 |C110 | C 5(5¢v) [0(9) segélyek (sajat ellatasok)
Helyi rendeletben szabélyozott &tmeneti
Cl112- 3499 |C111  [C 2(2¢v) [0 ellatasok (sajat ellatasok)
Kéziizemi kompenzacios iigyek, lakbér-
Cl14 2 - 3501 |C114 |C 22¢év) |0(-) hozzéjarulas
Cl1185 - 3502|C118 | C 5(¢év) |0() Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatdsa
C1195 - 3503 |C119 |C 5(5¢év) [0(9) Szocidlis kdlcsdn egyedi tigyek (lejérat utan)
Cl1215- 3504|C121 |C 5(¢év) [0() Nyugdijashazi elhelyezés
C12225 - 3505(C122 [C 25 (25év) [0 () Koéztemetés
C12310 - 3506 |C123 | C 10 (10 év) [0 (-) Megvaltozott munkaképességii dolgozok iigyei
Segitséggel €10k érdekvédelme, tAmogatésa,
C124 10 - 3507|C124 | C 10 (10év) [0 (-) kozlekedési kedvezményei
C12510 - 3508 | C125 |[C 10 (10 év) [0 () Személyi téritési dij megéllapitésa
C126 15 - 3509 C126 |C 15(15év) [0 () Gondozasi sziikséglet vizsgalata
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével
C12730 - 35101 C127 |C 30(30év) [0 () kapcsolatos iligyek (pl. gondozasi dij)
Tarshatésagi megkeresések (idegen
C1302 - 3513|C130 | C 2(2év) |0(-) kornyezettanulmany, igazoldsok)
C133 NS
HN 3514[(C133 |[C NS (0 ¢év) |1 (HN) | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartésai
CI35 NS Hadirokkantak, hadiarvak szocialis
HN 3515[C135 | C NS (0év) |1 (HN) |igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok
A lakhatashoz kapcsol6doé rendszeres kiadasok
Cl1365 - 3516 |C136 | C 5(5¢év) |10() viseléséhez telepiilési timogatéds nyvjtasa
A lakhatési kiadasokhoz kapcsol6dd hatralékot
felhalmozé személyek részére telepiilési
C1375 - 3517(C137 |C 5(5év) [0() tdmogatés nytijtésa
A 18. életévét betdltdtt tartdsan beteg
hozzétartozdjanak az apolasit, gondozasat
végzd személy részére telepiilési timogatas
C138 50 - 3518|C138 |C 50 (50€év)|0(-) nytujtasa




31

A gybgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési

C1395 - 3519(C139 |C 5(5év) [0(-) tamogatés nytjtasa
Cl1402 - 3520 C140 | C 2(2év) |0(2) Rendkiviili telepiilési tAmogatés
C141 10 - 3521|Ci141 | C 10 (10év) [0 (-) Intézményi gyermekétkeztetés
C142 10 - 3522|C142 | C 10 (10év) |0 (-) Sziinidei gyermekétkeztetés
C143NS 15
év 3523(C143 |C NS (0 év) |2 (15 év) | Bolcs6dék miiksdésével kapcesolatos iratok
E101 NS 15
év 3524 |E101 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa
Koérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi
E102 10 - 3525 | E102 E 10 (10év) |0 (-) feladatok
E103NS 15
év 3526 [E103 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Kbryezet- és természetvédelmi program
Kornyezet- és természetvédelmi program
E104 5 - 3527|E104 |E 5(5év) |0(-) végrehajtisa, akcidprogramok
Kornyezetvédelmi hatasvizsgélati eszkdzok
E1052 - 3528 |E105 |E 2(2év) |0(-) telepitése
| E106 NS 15
év 3529 |E106 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Kbrnyezetvédelmi hatdsvizsgélati tanulmény
E107 NS 15 A helyi természeti teriiletek védetté
év 3530 E107 |E NS (0 év) | 2 (15 év) | nyilvanitasaval kapcsolatos tigyek
Védetté nyilvanitott teriiletek és védett
természeti teriiletek hasznositasanak,
E108 5 - 3531 |E108 |E 5(5év) |0(9) kezelésének ligyei
Zaj- és természetvédelmi, egyéb
E1095 - 3532 E109 |E 5(5év) |0(-) kornyezetvédelmi ellenérzés és birsig
E110NS 15
év 3533 |E110 | E NS (0 év) | 2 (15 év) | Légszennyezési vizsgalatok, mérések
E111 NS
HN 3534 |El111  |E NS (0év) |1 (HN) |Légszennyez0 forrdsok nyilvantartdsa
E112NS 15 Levegttisztasag-védelmi (rendkiviili)
év 3535|E112 |E NS (0 év) |2 (15 év) | intézkedési terv (flistkdd-riadoterv)
E113NS 15
év 3536 |E113  |E NS (0 év) | 2 (15 év) | Lakdhelyi kornyezet allapotfelmérése
Szolgaltatd tevékenységet ellato iizemi
épitmény energiahordozo- és/vagy
tizemmodvaltisra kotelezése, tevékenységének
E114 10 - 3537 |El14 E 10 (10év) |0 (-) korlatozasa, felfliggesztése, illetbleg feloldisa
Koérnyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal
E11510- 3538 |[E115 |E 10 (10 év) [0 (-) kapcsolatos ligyek
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan
E116 30 - 3539 |Ell6 |E 30(30év) |0 () védett Gvezet kijelGlése
Stratégiai zajtérkép, ezzel sszefliggd
E117 30 - 3540 | E117 |E 30(30¢év) [0 (-) intézkedési terv
Szolgaltaté tevékenységet ellatok
E1185 - 3541 |E118 |E 5(5év) |0(-) zajkibocsétassal kapcsolatos iigyintézése
E201 NS 15 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és
év 3542 | E201 E NS (0 év) |2 (15 év) | megsziintetése
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Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa
(fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek

E202 10 - 3543|E202 |E 10 (10év) |0 (-) tdmogatésa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcesolatos
6nkormanyzati feladatok (pl. régészeti
leldhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd

E203 75 - 3544 |E203 |E 75(75év) |0 (-) feltaras, elévasarlasi jog gyakorldsa stb.)
Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek,

E204 10 - 3545|E204 |E 10(10év) |0 (-) palyazatok

E205NS 15

év 3546 | E205 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Varosrehabiliticids program
Varosrchabilitacids palyazatok,
megallapodasok, ehhez kapcsoldédd operativ

E206 10 - 3547 |E206 |E 10 (10 év) [0 (-) iigyek
Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot

E207 NS 15 miikédtetd Snkormanyzatnal) foépitészi

év 3548 |E207 |E NS (0 év) [2 (15 év) | szakmai vélemények, 4lldsfoglalasok

E208 NS Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési

HN 3549 |E208 |E NS (0év) |1 (HN) |alaptérkép
Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési
terv, telepiilésfejlesztési koncepcio,

E210NS 15 telepiilésfejlesztési stratégia,

év 3551 |E210 |E NS (0 ¢év) |2 (15 év) | telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

E211 NS 15

év 3552 |E211 E NS (0 év) |2 (15 év) | El6vasarlasi jog

E212NS 15

év 3553 |E212 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Utépitési és kzmiivesitési hozzdjarulds

E21315- 3554[E213 |E 15(15év) [0 () Teriiletrendezési hat6sagi eljarasok

E2145 - 3555|E214 |E 5(5¢év) |0(-) Vis maior iigyek

E216 NS 15

év 3557 |E216 |E NS (0 €év) [2 (15 év) | Kiszolgald és lakéit céljara torténd lejegyzés

E217NS 15

év 3558 |E217 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Telepiilésrendezési kitelezések

E218 NS 15

év 3559 | E218 E NS (0 év) |2 (15 év) | Telepiilésrendezési szerz6dés

E219 15 - 3560 | E219 |E 15(15év) |0 () Telepiilésképi véleményezési eljaras

E220 15 - 3561 |E220 |E 15(15év)|0(-) Telepiilésképi bejelentési eljaras

E22115- 3562 | E221 |E 15(15év) [0 () Kozteriilet-alakitas

E222 NS 15

év 3563 | E222 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Kdézmiinyilvantartss iigyei

E223 NS Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos

HN 3564 [ E223 E NS (0 év) |1 (HN) |iratok
Bontasi-, épitési-, Gsszevont-,
hasznalatbavételi-, fennmaradési engedélyezési
eljarasok, épitésiligyi vagy eljarasi birsag
kiszabdsa, bontési vagy atalakitdsi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély

E301 NS 15 hatdlyanak meghosszabbitasa iranti

év 3565|E301 |E NS (0 év) | 2 (15 év) | engedélyezési eljards
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Epitésiigyi hat6sagi tudomésulvételi eljarasok
(jogutédlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel

E303 10 - 3567|E303 |E 10 (10év) [0 () tudomasul vétele)
Az orszagos épitési kovetelményektdl valo
E304 10 - 3568 |E304 |E 10 (10év) |0 (-) eltérés engedélyezési eljarasa
Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok,
E30510 - 3569 | E305 |E 10 (10év) [0 (-) igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas
E306 10 - 3570 | E306 | E 10 (10 év) [0 () Egyéb épitésiigyi hatdségi kotelezési ligyek
E307 10 - 3571 |E307 |E 10 (10 év) [0 (-) Epitésiigyi hatosagi ellendrzés
Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb
észrevételek intézése, tajékoztatasok,
szolgaltatas korében kiadott szakmai
E3095 - 3573 | E309 E 5(05év) |0(9) nyilatkozat
Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredett,
folyékony) kijeltlése, 1étesitése,
E401 NS 15 hulladékkezelési szerzddések,
év 3574 | E401 E NS (0 év) |2 (15 év) | hulladékgazdalkodasi program
E402 NS 15
év 3575|E402 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Kbzcél artalmatlanitd telep létesitése
E403 15 - 3576 |E403 |E 15(15év) |0 (-) Kéményseprd-ipari szolgéltatés ligyei
E404 NS 15 Zoldteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok,
év 3577|E404 |E NS (0 év) |2 (15 év) | jatszdterek)
E405 NS 15
év 3578 E405 |E NS (0 év) |2 (15 év) | Energiagazdalkodas, szélerdmii létesitése
Koztemetdk Iétesitése, lezarasa, megsziintetése,
E406 NS 15 nyilvantartésai, térképei, Gjboli hasznalatba
év 3579|E406 |E NS (0 év) |2 (15 év) | vétele
E407 NS
HN 3580 | E407 E NS (0év) |1 (HN) | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve
Hozz4ajarulas temetkezési szolgaltatast végzo
E408 5 - 3581 |E408 |E 5(5év) |0(-) gazdalkodd szervezet alapitisdhoz
Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii
E409°5 - 3582|F409 |E 5(¢év) |0() elszallitasi és értékesitési ligyek
Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa,
E410 NS 15 kézmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének
év 3583 |E410 |E NS (0 év) |2 (15 év) | figyei
E4115 - 3584 |E411 |E 5(5¢v) [0(2) Kozteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas
Koézteriilet tisztdn tartasa, feliigyelete, hulladék
elhelyezése, gyiijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi
E4125 - 3585|E412 |E 5(¢év) |0(-) birsag ligyek
E41310 - 3586 | E413 |E 10 (10év) [0 () Temet6 iigyek
Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi,
F101 NS baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
HN 3587 | F101 F NS (0 év) |1 (HN) |rendjét meghatirozé jelzéseinek nyilvantartasa
Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag
F102 2 - 3588 [F102 F 22¢&v) [0() elleni védekezEs
Kozteriilet-foglalési, -hasznélati
F103 5 - 3589 |F103 F 5(5év) 10(-) megallapodasok és dijak
F1045 - 3590|F104 |F 5(5év) |10(9) Kozteriilet-bontasi hozzajarulds
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Kiilteriileti kozit, helyi vasit menti épitmény
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési
F1055 - 3591 |F105 |F 5(5év) |0(-) hozzijarulas
Kiilteriileti kézut, helyi vastit menti fakivagasi
F106 5 - 3592 |F106 |F 5(5év) |0(-) és iiltetési hozzajarulds
F107 5 - 3593 |F107 |F 5(5év) |0(-) Belteriileti kdzutkezelbi hozzajarulasok
K&zuton, helyi vasiton térténd épitési
F108 2 - 3594 |F108 |F 212¢év) |0(~) munkékhoz valé hozzajarulas
Vastti 4tkel6helyek, gépkocsibehajtok,
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak
F109 10 - 3595|F109 |F 10 (10 év) [0 (-) fenntartdsa, parkoldk kialakitasa, fenntartdsa
F1101 - 3596 |F110 |F 1(1év) |[0(-) Egyéb kézitkezeldi hozzijarulas
Utcabutorok, utca névtablak, hazszimtablak
F1115- 3597 |F111 F 5(5év) |0(») kihelyezése, karbantartdsa, javitasa
F115NS 15
év 3601 |F115 |F NS (0 év) |2 (15 év) | Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése
F116 10 - 3602 | F116 |F 10 (10 év) |0 (-) Hidak, aluljardk €s feliiljarok mikddtetése
F117 NS
HN 3603 | F117 F NS (0év) |1 (HN) |Hidtérzskényv
F118 NS 15
év 3604 | F118 E NS (0 év) |2 (15 év) | Kozvilagitasi berendezés 1étesitése
F11910 - 3605 |F119 F 10 (10 év) |0 (-) Ko6zvilagitasi berendezés miikddtetése
F1205 - 3606 | F120 F 5(5év) |0(-) Forgalomszabilyozas, forgalomtechnika
Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelté
berendezések létesitése, lizemeltetése,
F12510 - 3611 |F125 |F 10 (10év) [0 () rongdlasa, hirkéz1ési szabalysértések
F126 NS 15 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii
év 3612|F126 |F NS (0 év) |2 (15 év) | épitmények 1étesitéséhez vald hozzajarulas
F1281 - 3614 |F128 |F 1(1év) [0() Utvonalengedélyek
Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti
F1292 - 3615|F129 |F 2(2év) [0(-) kozlekedési engedély
F1305 - 3616 |F130 |F 5(5¢v) |0(v) Kozlekedési kartéritések
F1322 - 3618 F132 |F 2(2¢év) |0() Behajtasi engedélyek
Arviz és belvizzel, helyi vizkérelharitdssal
GIO1 5 - 3619|1G101 |G 5(5év) 10(0) kapcsolatos operativ {igyek
G102 NS 15 A
év 3620/ G102 |G NS (0 év) |2 (15 év) | Telepiilési vizkarelharitasi terv
G103 NS 15
év 3621/ G103 |G NS (0 év) |2 (15 év) | Védmiivek létesitése és fejlesztése
G104 5 - 3622/ G104 |G 5(5év) |10(9) Védmiivek miikddtetése
Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés,
Gl105NS 15 csapadékviz-elvezetés, csapadékviz-
év 3623|G105 |G NS (0 év) |2 (15 év) | gazdalkodis
Kéziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési
G106 NS 15 csapadékviz-gazdalkoddasi tevékenység
év 3624 G106 |G NS (0 év) | 2 (15 év) | koncepcidia, vizrendezési programok
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Kézmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv,
G108 5 - 3625(G108 |G 5(5év) |0(-) vizkorlatozas iigyei
G109 NS Vizjogi 1étesitési, lizemeltetési, megsziintetési
HN 3626 | G109 |G NS (0 év) |1 (HN) |és fennmaradési engedély
GIIONS 15 Sajat céla ivovizmii és egyedi szennyviztisztitd
&v 3627 (G110 |G NS (0 év) |2 (15 év) | létesitmény vizjogi engedélyezése
Iv6viz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott
G111 NS 15 csapadékcsatorna-haldzat 1étesitése,
év 3628 | G111 |G NS (0 év) |2 (15 év) | lizemeltetdjének kijelslése
Ivéviz-, szennyvizhal6zat, elvalasztott
G1125 - 3629(Gl112 |G 5(5¢év) |0(-) csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése
G113 15 - 3630|G113 |G 15 (15év) |0 (-) Vizméroéhely, tisztitdakna iigyei
Kozkifolyokkal, tizesapokkal kapcsolatos
G114 2 - 3631 G114 |G 2(2év) [0(9) tigyek
Gl15NS 15 Kutak 1étesitési, fennmaradasi, {izemeltetési és
év 3632(Gl115 |G NS (0 év) |2 (15 év) | megsziintetési engedélye
Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi
G116 5 - 3633|Gll6 |G 5(5év) |0(-) iigyek
Azonos telken t&bb ivovizbekotd vezeték
G1172- 3634| G117 |G 2(2¢v) [0(9) 1étesitése
G118 NS 15
év 3635/ G118 |G NS (0 év) |2 (15 év) | Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok
Gl119NS 15 Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi
év 3636 G119 |G NS (0 év) |2 (15 év) | hozz4jarulassal kapcsolatos iratok
G120 NS
HN 3637 G120 |G NS (0év) |1 (HN) |Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa
Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcesolodo
G121 15 - 3638 G121 |G 15(15év) |0 (-) iratok
G1225 - 3639|G122 |G 5(5év) |0(2) Talajterhelési tigvek
Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag
G123 5 - 3640/ G123 |G 5(5év) 10(-) ligyek
Nem kézmiivel 6sszegytijtott haztartasi
szennyviz begylijtésével, kozszolgaltatasi
G124 15 - 3641 (G124 |G 15(15év) |0 (-) tevékenység ellatasdval kapcsolatos iratok
G1252 - 3642 (G125 |G 2(2¢&v) |0(-) Vizi 4lldssal kapcsolatos ligvek
H101 NS
HN 3643 | H101 |H NS (0 év) |1 (HN) | Allampolgérsagi eskii jegyzokonyv
Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betiirendes
névmutatd, csaladi jogallas rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakOnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatalyu apai elismer6 nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
HI102 NS létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
HN 3644 H102 |H NS (0 év) [1 (HN) | felmentés
Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetoi
H103 NS megbizéasokrél és jogosultsdgokrdl, valamint a
HN 3645|H103 |H NS (0 év) |1 (HN) |helyettesitéssel kapcsolatos iratok
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Anyakdnyvi okirat kiéllitisa iranti kérelem,
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakoényvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakdnyvbe torténd betekintés iratai,

H1045 - 3646 | H104 |H 5(¢év) |0(-) anyakonyvi események egyeztetése
Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikdésével

H105 10 - 3647|HI105 |H 10 (10év) |0 (=) kapcsolatos egyéb tigyek
Allampolgéarsagi egyéb iigyek, hazai
anyakoényvezési kérelem, névvéltoztatasi
kérelem felterjesztésével, tovabba hézassagi
névmaddositasi kérelem attételével kapcesolatos

H106 2 - 3648 |H106 |H 2(2év) |0(-) iratok, csaladi események polgari szertartdsa
Kiilf61d6n térténd hazassagkotéshez, bejegyzett
élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges

H1075 - 3649 | H107 |H 5(5év) |0(9) tanusitvany kiallitdsdval kapcsolatos iratok
A személyiadat- és lakcimnyilvantartas
manualis (kartonos) allomanyénak torténeti

H2011 - 3650 | H201 |H 1(1év) |0() adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok
A polgarok személyi adatainak és lakcimének

H2025 - 3651 |H202 |H 5(5év) 10(>) nyilvéntartdsdval kapcsolatos iigyek

H2032 - 3652(H203 |H 2(2év) |10(9) A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek

H204 NS A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek

HN 3653 |H204 |H NS (0 év) |1 (HN) | alapiratai
A koézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

H205 2 - 3654 | H205 |H 22¢év) |0(-) egyéb iratai
Vélasztési és népszavazisi jegyzOkonyvek

H301 NS 90 3090 (szavazokori és eredményjegyz6konyvek) els6é

nap 3655|H301 |H NS (0 év) |nap) eredeti példanya
Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek

H302 NS 15 (szavazokori és eredményjegyzokdnyvek)

év 3656 |[H302 |H NS (0 év) |2 (15 év) | masodik eredeti példanya

H303NS 15 Szavaz6korok, helyi 6nkorményzati

év 3657 |H303 |H NS (0 év) | 2 (15 év) | valasztdkeriiletek megallapitasa

H304 NS 15 Valasztasi szervek (valasztési irodak, valasztasi

év 3658 | H304 |H NS (0 év) |2 (15 év) | bizottsagok) létrehozasa és tevékenysége
Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos

H3055 - 3659 |H305 |H 5(5év) |0(-) kisebb jelentdségii iigyek

H306 NS 15

év 3660 | H306 |H NS (0 év) |2 (15 év) | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai
Vilasztdéjogosultsig nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyek (kifogas, felvételi kérelem,

H3075 - 3661 |H307 |H 5(5¢év) |0(-) igazolas stb.)

Rend6rfékapitany, rendbrkapitany és rend6rérs
vezetOje kinevezésének véleményezése,

H401 10 - 3662|H401 |H 10 (10 év) |0 (-) felmentésrol sz016 tajékoztatas
Renddrkapitanysag, rendorors, korzeti
megbizotti allomas létesitésének,

H402 10 - 3663 |H402 |H 10 (10év) |0 (-) megsziintetésének véleményezése
Rendorségi munkaval kapcsolatos észrevételek,

H403 2 - 3664 H403 |H 2(2év) [0() éves beszdmold elfogadasa
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Egyiittmiik6dési szerzbdés a rendéri feladatok
H404 NS 15 ellatasanak segitésére, tAmogatisara,
év 3665 H404 |H NS (0 év) |2 (15 év) | blinmegel6zési Snkormanyzati feladatok
H405 NS 15
év 3666 | H405 |H NS (0 év) |2 (15 év) | Polgarbrség megalakitasa
Biinmegelozési és kizbiztonsagi bizottsag
H406 5 - 3667 |H406 |H 5(év) |0() létrehozasaval, miikddésével kapesolatos iratok
H501 10 - 3668 | H501 |[H 10 (10év) |0 (-) Fenntartasi, fejlesztési és miikodési iigyek
H502 NS 15 Onkéntes tlizoltésag alapitdsaval, milkddésével
év 3669 H502 |H NS (0 év) |2 (15 év) | kapcsolatos iratok
Ttiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés
H503 5 - 3670 H503 |H 5(5év) |0(-) tigyei
H504 NS 15
év 3671 |H504 |H NS (0 év) |2 (15 év) | Tlizvédelmi kotelezettség megallapitisa
Onkéntes tiizolt jovedelmének megtéritése,
H506 5 - 3673 |H506 |H 5(5év) |0(-) kar megtéritése, kartalanitas
Tilzvédelmi kotelezettség megsértése miatti
H508 2 - 3675 | H508 |H 2(2év) |0(-) tevékenységtol eltiltas
HS509 5 - 3676 |H509 |H 505¢év) |0(2) Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa
H5102 - 3677 | H510 |H 2(2év) |0(-) Eves beszdmol6 elfogadésa
H601 15 - 3678 ' H601 |H 15 (15év) |0 (-) Egyiittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel
Birdsagi iiln6kok jel6lése, megvalasztasa és
H7015 - 3679 |H701 |H 5(5év) [0(-) visszahivésa
H7025 - 3680 | H702 |H 5(5év) 10(~) Birtokvédelmi ligyek
H703 NS 15 Vallasi kézosség tulajdonaban 1évo ingatlanok
év 3681 | H703 |H NS (0 év) |2 (15 év) | tulajdoni helyzetének rendezése
H704 5 - 3682 H704 |H 5(5év) |0(-) Eltartasi szerz6dési iigyek (lejarat utan)
H705 NS 15
év 3683 |H705 |H NS (0 év) |2 (15 év) | Kbzalapitvany 1étrehozisa
H706 10 - 3684 | H706 |H 10 (10 év) |0 (-) A tarsashédzak torvényességi feliigyelete
Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logé
engedélyezése, zaszl6 (lobogd) kitlizésével
H8015 - 3685|H801 |H 5(5év) |0(-) kapcsolatos iratok
H802 NS
HN 3686 | H802 NS (0 év) |1 (HN) |Hagyatéki iigyek
Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok,
H803 5 - 3687 (H803 |H 5(5¢v) 10(-) adatkérés, adatszolgaltats
H804 5 - 3688 H804 |H 5(5év) 10(-) Jelzalogiigyek (lejarat utén)
H805 5 - 3689 |H805 |H 5(5év) 10(0) Kozigazgatési birsag
Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant
16vedékek, rendkiviili események (bombariadéd
HS806 5 - 3690 H806 |H 5(5év) |0(-) stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H8071 - 3691 |[H807 |H 1(1év) [0(-) Talalt targyak iigyei
H808 NS 15
év 3692 | H808 |H NS (0 év) |2 (15 év) | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom
H809 5 - 3693 |H809 |H 5(5év) |0(-) elrendelése, térlése)
H8105 - 3694 |H810 |H 5(5év) |0(-) Tolmécs és szakfordité igazolvany kiadésa
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H811 NS

HN 3695 | H811 NS (0év) |1 (HN) | Tolmacs és szakforditoi nyilvantartds
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajaniat,

H8122 - 3696 | H812 22¢v) 10(2) haszonbérlet is) kifilggesztésérdl igazolds
Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos

H8135 - 3697 |H813 505év) [0(-) nyilatkozatok

H814 NS Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és

HN 3698 | H814 NS (0év) |1 (HN) |kozvetitdi néviegyzék vezetése
Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez
kapcsolddoé ligyek (szerzbdéskotés, -szegés

H8155 - 3699 | H815 5(¢v) [0(-) stb.)

H816 2 - 3700 | H816 2(2év) |0(-) Tiizijaték engedélyezése
2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések

HS8175 - 3701 |H817 5(5év) [0(9) végrehajtassal kapcsolatos iratai
Onkorméanyzati bérlakésra varok ligyet,

1101 15 - 3702|1101 15 (15év) |0 (-) névjegyzéke

I102 NS

HN 3703|1102 NS (0év) |1 (HN) |Bériakasok nyilvantartisa

110310 - 3704|1103 10 (10év) |0 (-) Jogcim nélkiili lakashasznalat
Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere,
lakéashasznositas (lejarat utdn), lakdsbérleti

1104 5 - 3705|1104 5(¢v) [0() szerz6dés megsziinése

11055 - 3706 | 1105 5(5év) |0(v) Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas

1106 NS 15

év 3707 | 1106 NS (0 év) |2 (15 év) | Tarsashazak alapitdsa, elidegenités
Tarsashaz-feltjitasi {igyek és tarsashaz-

1107 10 - 3708 | 1107 10 (10€év) |0 (-) felujitasi palyazatok, tarsashdzak operativ ligyei
Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési
szerzOdés, helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat

11085 - 3709 | 1108 5(5év) [0(2) utan)

Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas,
egyéb lakascéli tamogatas egyedi tigyek

1109 15 - 3710|1109 15(15év) [0 (-) (lejérat utan)

1110 15 - 3711|1110 15(15év) |0 (-) Lakésfelvjitasi, karbantartdsi tAmogatas
Lakéscélt allami tamogatasokkal kapcsolatos
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzélog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,

I111 NS 15 torlése, dontésekrdl és intézkedésekrol

év 3712|1111 NS (0 év) |2 (15 év) | adatszolgéltatas stb.)

Jegyz6i igazolés lakasépitési kedvezményhez,

11125 - 3713|1112 5(5¢v) [0(-) pénzintézeti hitelhez

11135 - 371411113 5(5év) |0(-) Nyilvéntartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J101 NS Sziil6 adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek

HN 3715]J101 NS (0 év) [1 (HN) |nyilvantartdsa
Gyambhatdsagi és gyermekvédelmi munka

J1I02 NS 15 szakmai, felligyeleti ellendrzése (éves

év 3716|7102 NS (0 év) |2 (15 év) | értékelés)

J1032 - 3717|1103 2(2¢&v) [0(-) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

J104 NS

LHN 3718|J104 NS (0év) |1 (HN) | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
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J109 NS Halmozottan hatranyos helyzett gyermekek

HN 3719]J109 J NS (0 év) |1 (HN) |nyilvantartasa
Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

J1105 - 3720(J110 J 5(5év) |0(-) részére kiadott igazolasok
Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisitd

J1122 - 3721 |J112 J 2(2év) |0() lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések
Mas hat6sag megkeresésére készitett
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi

J1132- 3722|1113 J 2(2év) [0(-) megkeresések

J114 75 - 3723(J114 J 75 (75év) |0 (-) Helyettes sziiléi halézat megszervezése

K102 NS 15

év 3725|K102 |[K NS (0 év) |2 (15 év) | Energiaellatési tanulmany

K103 NS

HN 3726 | K103 |K NS (0 év) |1 (HN) | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa

K104 NS 15

év 3727 K104 |K NS (0 év) |2 (15 év) | Gazdasdgi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellenérzése és

K105 10 - 3728 [K105 |K 10 (10 év) |0 (-) annak jogkovetkezményei

K106 NS 15 Telepengedélyek, bejelentéskdteles

év 3729 [K106 |K NS (0 év) |2 (15 év) | tevékenységek, nyilvantartdsa
Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi

K1075 - 3730 | K107 |K 5(¢v) [0(-) engedélyezési eljarasa

L10I NS 15

év 3731|L101  |L NS (0 év) |2 (15 év) | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja
Turisztikai értékek feltardsa, bemutatéasa,

L1102 10 - 3732|1102 L 10 (10 év) |0 (-) fejlesztések, tanulméanyok
Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai

L103 10 - 3733|1103 L 10 (10év) |0 (-) tervek, kapcsolédé operativ iigyek
Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények

L1042 - 3734 |L104 L 2(2¢év) |0(-) szervezeése

L10510- 3735|L105 |L 10 (10 év) [0 (-) Turisztikai témaju palyazatok
Turistatajékoztatd berendezések, informacios

L1062 - 3736 |L106 |L 2Q2¢év) |0(-) eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a
tevékenység folytatdsanak ellenbrzése és annak

L107 10 - 3737|L107 |L 10 (10 év) |0 (-) jogkoévetkezményei

L108 NS Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok

HN 3738 L108 |L NS (0év) |1 (HN) |nyilvantartésa
Nem iizleti célu k6zosségi, szabadid6s
szallashely szolgéltatas végzésének bejelentése,
a tevékenység folytatasanak ellenérzése és

110910 - 3739|L109 |L 10 (10 év) |0 (-) annak jogkévetkezményei

L110NS Nem iizleti célu kdzosségi, szabadidds

HN 3740|1110 |L NS (0 év) |1 (HN) |szallashelyek nyilvéntartisa
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Vasar, piac rendezésének engedélyezése,
bevésarlékdzpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellendrzése és annak

L11110- 3741 |L111 |L 10 (10év) |0 (-) jogkévetkezményei

L112NS Vasar, piac és bevasarlokdzpontok

HN 3742|1112 | L NS (0év) |1 (HN) |nyilvintartisa
Miikodési engedély koteles kereskedelmi
tevékenység folytatisanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak

L11310- 3743|L113  |L 10 (10 év) |0 (-) jogkovetkezményei
Bejelentéshez kotott kereskedelmi

L114 NS tevékenységek nyilvantartasa, miikodési

HN 3744 |L114 L NS (0 év) |1 (HN) |engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezo tevékenység
végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa,
jatékterem mikddéséhez vald hozzajarulas
megaddsa; szerencsejatck-szervezd
tevékenység gyakorldsanak atengedése
targyéban 6nkormanyzat egyetértése

L11510- 3745|L115 |L 10 (10év) |0 () koncesszids palyazat kiirdséhoz

L1162 - 3746 |L116 |L 2(2év) [0(2) Vasarléi panasz

L1175 - 3747|L117 |L 5(¢v) |10() Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek

MI101 5 - 3748 | M101 |M 5(5¢év) [0(2) Allategészségiigyi ellatéssal kapcsolatos iigyek
Allati hulladékgyijtd hellyel, gyjt6-atraké
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol
tartott dllatok kegyeleti temet&jével kapcsolatos

M102 10 - 3749 | M102 |M 10 (10év) |0 (-) iratok

M103 10 - 3750 | M103 [M 10 (10év) |0 (-) Allatorvosi korzetek alakitdsa

M104 2 - 3751 | M104 |M 2(2&v) [0(-) Allatszallitas és marhalevél kezelés

M1055 - 3752 M105  |M 5(év) |0(-) Allattartssi, 4llatvédelmi iigyek

M106 NS

HN 3753 | M106 |M NS (0 év) |1 (HN) | Allattartok és allatalloméany nyilvéntartisa

M107 NS

HN 3754 | M107 M NS (0év) |1 (HN) |Marhalevél nyilvantartas

M108 10 - 3755|M108 | M 10 (10év) [0 (-) Veszélyes allatok tartasi engedélye
Arutermeld tiltetvény helyszini szemléje,

M1095 - 3756 |\ M109 |M 5(5év) [0(») hatérszemle

M11010 - 3757|M110 |M 10 (10 év) [0 (-) Belteriileti nGvényvédelem és ellendrzése

M1115 - 3758 ' M111 |M 5(5év) |0(9) Parlagfii elleni védekezés

M1125 - 3759 | M112 |M 5(5év) |0(9) Borészati hatdsagi ligyek
Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
élelmiszerbiztonsaggal Gsszefiiggd
intézkedések, veszélyes kartevok elleni

MI11315 - 3760 | M113 |M 15(15év)[0(-) védekezés

Ml1145 - 3761 | M114 |M 5(5év) |0(9) M¢éhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek

M115NS

HN 3762 [M115 |M NS (0 év) |1 (HN) | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa
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| Mezei érszolgalattal kapcsolatos figyek

M116 15 - 3763 M116 |M 15(15év) [0 (-) megszervezése
M117 NS Nyilvantartis az arutermel6 sz6l6 és gyiimoles
HN 3764 1 M117 |M NS (0 év) |1 (HN) |telepitésérdl, kivagdsarol
Fés szart és cserje kivagasi bejelentések,
MI1185 - 3765 M118 |M 5056v) |0(9) engedélvek, kozteriileti fa- és cserjepotlés
MI1192 - 3766 M119 |M 2(2¢v) |0() Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek
Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak,
M120 15 - 3767 | M120 |M 15(15¢év)|0(-) banyatavak)
Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zds
M121 10 - 3768 | M121 |M 10 (10 év) [0 (-) képviseleti tigyei
Vadkarral, halaszati kdrokkal kapcsolatos
M1225 - 3769 | M122 |[M 5(5¢év) |0() iratok
M123 NS Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjogénak
15 év 3770 [M123 |M NS (0 év) |2 (15 év) | megszerzése
M124 NS Belteriileti és kiiltertileti hatdrvonalak
15 év 3771 | M124 |M NS (0 év) |2 (15 év) | megallapitdsa
M125 NS Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi
15 év 3772 M125 |M NS (0 év) |2 (15 év) | bizottsag iratai
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitaséval,
M126 NS megvaltoztatasival kapcsolatos iratok
15 év 3773 M126 |M NS (0 év) |2 (15 év) | (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 10 - 3774 M127 |M 10 (10¢év) [0 (-) Miivelési agvaltozasok
M128 NS
15 év 3775 M128 |M NS (0 év) |2 (15 év) | Térképészeti hatarkiigazitas
Term6£0ld el6vasarlasi és elbhaszonbérleti jog
M1295 - 3776 M129 |M 5(5év) [0(-) gyakorlaséval kapcsolatos iratok
M130 NS Ujrahasznositasra alkalmass4 tett teriilet
15 év 3777\ M130 M NS (0 év) |2 (15 év) | 6nkormdanyzati tulajdonba vétele
N101 NS 15
év 3778 [N101 [N NS (0 év) | 2 (15 év) | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek
Koézfoglalkoztatasi terv, kdzhasznu, kézcélu
foglalkoztatas szervezése, allashelyek,
k6zérdekii munkaval kapcsolatos operativ
N102 3 - 3779 [N102 |N 3(3¢v) [0(2) iigyek
P101 NS 15 Kdzoktatasi fejlesztési €s intézkedési terv,
év 3780 P101 P NS (0 év) |2 (15 év) | esélyegyenldségi intézkedési terv
P102NS 15
év 3781 (P102 |P NS (0 év) |2 (15 év) | Kbzoktatasi intézmények jegyzéke
P103 NS 15 Nevelési és pedagdgia program,
év 3782 | P103 P NS (0 év) |2 (15 év) | mindségiranyitasi program
Ovodékkal és egységes 6voda-bslesédékkel
P105 15 - 3783|P105 |P 15(15¢év) |0 () kapcsolatos iratok
Altalanos iskolakkal és alapfokn
miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos
P106 15 - 3784 |P106 [P 15(15¢év) |0 () iratok
Gybgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
nevelési-oktatési intézménnyel kapcsolatos
P109 15 - 3787|P109 [P 15 (15¢év) [0 (-) iratok
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Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal
P111 15 - 3789 | P111 P 15(15év) |0 (-) kapcsolatos iratok
Allandé pedag6gus helyettesitési rendszer
P1125 - 3790|P112 |P 50¢év) [0(-) megszervezése
Gyermekek szakért6i vizsgalata,
iskolaérettséget tantisité vizsgalat,
P1155 - 3791 |P115 |P 5(¢év) [0(-) szakvélemény
Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben
P1162 - 3792 | Pl116 P 2(2¢év) |0() torvényességi kérelem
P1172- 3793 | P117 P 2(2év) [0(-) Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése
P11930 - 3794|P119 [P 30(30év)|0(-) Tanulé- €s gyermekbaleseti ligyek
P120NS Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles
HN 3795|P120 |P NS (0év) |1 (HN) |tanuldk nyilvantartasa
P1212- 3796 | P121 P 2(2¢v) 10(9) Pedagdgus igazolvéany tigyek
P122 NS 15
év 3797 | P122 P NS (0 év) |2 (15 év) | Kbzoktatasi, kulturalis megallapodasok
P1235 - 3798 | P123  |P 5(5év) |0(9) Integralt oktatds soran keletkez0 iratok
P1255- 3799 |P125 |P 5(¢év) |0(9) Ko&zoktatasi Informaciés Rendszer iigyei
P126 15 - 3800 |P126 |P 15(15¢v) 10 (~) Felnéttoktatassal kapcsolatos iigyek
P127NS 15
év 3801|P127 |P NS (0 év) |2 (15 év) | Kézmiivel6dési Tanacs iigyei
P128 NS 15 Levéltari és muzealis értékek kdzgyilijteményi
év 3802 | P128 P NS (0 év) | 2 (15 év) | megbrzése, rendelkezési jog gyakorldsa
Miivészeti alkotasok elhelyezésének
P1295 - 3803 | P129 P 5(5¢év) [0(-) véleményezése
Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott
nevelési, oktatasi, kulturalis, m(vészeti
PI30NS 15 intézmények miikédésének engedélyezése,
év 3804 (P130 |P NS (0 év) |2 (15 év) | mlik6déssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131 NS 15
év 3805 | P131 P NS (0 év) |2 (15 év) | Miivészeti iigyek
P1325 - 3806 |P132 |P 5(5¢év) |0(-) Intézményi vezetbk munkakdor dtadas-atvétele
Intézmények beruhazasaval, feldjitasival
P13310 - 3807|P133 P 10 (10év) |0 (-) kapcsolatos iratok
Helyi 6nkormanyzat altal miikédtetett kulturalis
intézmények (kézmiivel6dési, kozgylijteményi
intézmények, mizeumok, konyvtarak,
P134 NS 15 levéltarak) 1étesitésének és kdzosségi szinterek
év 3808 | P134 |P NS (0 év) |2 (15 év) | biztositsanak iratai
A kézmiivelddéssel kapesolatos operativ ligyek
P1355 - 3809|P135 |P 5(5¢év) [0() iratai
PI136 NS 15 Nyilvanos konyvtéri ellatas biztositasaval
év 3810|P136 P NS (0 év) |2 (15 év) | kapcsolatos iratok
PI137NS 15 Régészeti jelentségi foldteriilet védetté
év 3811 | P137 P NS (0 év) |2 (15 év) | nyilvanitasa
P138 5 - 3812|P138  |P 5(5¢év) |0(~) Miemléki és épitészeti értékek felkutatdsa
P139 NS 15 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek,
év 3813[P139 P NS (0 év) [2 (15 év) | emléktablak allit4sa, Gijraallitésa, kialakitisa
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Szobrok, milvészi alkotasok, emlékmiivek,
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
P140 10 - 3814|P140 |P 10 (10 év) [0 (-) fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu
P141 10 - 3815 |P141 P 10 (10év) |0 (-) pélyézatok, timogatasok, 6szténdijak
Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények
P1425 - 3816(P142 |P 505¢év) 10(9) szervezése
Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok
R101 10 - 3817 |R101 |R 10(10év) |0 () tAmogatasa, palyazatok, szponzori szerzddések
Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre
vonatkozé adatszolgaltatisokkal dsszefiiggd
R102 10 - 3818 R102 |R 10 (10év) |0 (-) iratok
RIO3NS 15
év 3819(R103 |R NS (0 év) | 2 (15 év) | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja
R104 5 - 3820|R104 |R 5(5év) |0(-) Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek
R1055 - 3821 |R105 [R 5(5év) |0(-) Sportrendezvények iigyei
Polgéarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgdrmesteri
U101 NS 15 tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat- és
év 3278 |U101  |U NS (0 év) |2 (15 év) | hataskor dtadés-atvételével kapesolatos iratok
Képvisels-testiileti jegyz6konyv és mellékletei
(elbterjesztések, siirgbsségi inditvanyok,
U102 NS 15 tajékoztatok, k6zmeghallgatas, interpellaciok,
év 3279|0102 |[U NS (0 év) |2 (15 év) | egyéb dontés-eldkészitd iratok stb.)
Képviseld-testiileti zart iilések jegyz6konyvei
U103 NS 15 és mellékletei, zart filésekrol késziilt
év 3280(U103 |U NS (0 év) | 2 (15 év) [ hanganyagok
Képviseld-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok iiléseinek, falugytlések,
Ul04 NS 15 jarasi tanacskozasok, lakossagi férum
év 3281|U104 |U NS (0 év) |2 (15 év) | jegyzdkonyvei és mellékletei
Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti
UIO5NS 15 bizottsagi, részénkormanyzati iilésekrol késziilt
év 3282 (U105 |U NS (0 év) |2 (15 év) | hang- és képanyag
Képviseld-testiileti bizottsagok,
U106 NS 15 részénkormanyzatok zart {iléseirdl késziilt
év 3283 |U106 |U NS (0 év) |2 (15 év) | jegyz6kdnyvek, hang- és képanyagok
U107 NS 15
év 3284 (U107 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
U108 NS 15
év 3285|0108 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Tanicsnoki iratok
UI09 NS 15 Okmanytér (cimer és zasz16rajz, diszpolgari
év 3286 | U109 |U NS (0 év) |2 (15 év) | cim, helyi kitiintetés adoményozasa stb.)
U110NS 15
év 3287 |U110 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek
Onkorményzati rendeletek, hatarozatok,
U111 NS 15 szabalyzatok, egyiittmlik6dési
év 3288 | U111 |U NS (0 év) |2 (15 év) | szerzddések/megallapodésok eredeti példinya
U201 NS 15
év 3289|0201 [U NS (0 év) |2 (15 év) | Egyiittmikddési megallapodésok
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Feladatellatasi, intézményhalézat-mitkodtetési
U202 NS 15 és fejlesztési terv nemzetiségi Gnkormanyzati
év 3200|0202 |U NS (0 ¢v) |2 (15 év) | véleményezése
Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek,
U203 NS 15 intézmények alapitasa, atszervezése,
év 3291|0203 |U NS (0 év) |2 (15 év) | megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az
érettségi vizsga elokészitésének,
megszervezésének, lebonyolitdsanak
U204 2 - 3292|0204 |U 2(2¢v) |0(-) figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 NS 15 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések
év 3293|0205 |U NS (0 év) |2 (15 év) | véleményezése, szakmai ellendrzése
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi
6nkormanyzati bizottsdgok iiléseinek
U206 NS 15 jegyzokonyvei, mellékletei, elGterjesztések,
év 329410206 |U NS (0 év) |2 (15 év) | egyéb dontés-elokészitd iratok
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi
U207 NS 15 O6nkormanyzati bizottsdgok iiléseinek hang- és
év 3295|0207 |U NS (0 év) |2 (15 év) | képanyaga
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi
6nkormanyzati bizottsagok zart iilések
U208 NS 15 Jjegyz6konyvei és mellékletei, zart iilésekrol
év 3296|0208 |U NS (0 év) |2 (15 év) | késziilt hanganyagok
U209 NS 15 Nemzetiségi 6nkorméanyzatok tarsulasi
év 3297|0209 |U NS (0 év) |2 (15 év) | megallapodasai
U210NS 15 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és
év 32980210 |U NS (0 év) |2 (15 év) | vagyonkezelési iigyei
U211 NS 15 Ko&zoktatasi megéllapodés nemzetiségi
év 3299|0211 |U NS (0 év) |2 (15 év) | oktatasrol
U212NS 15
év 3300| U212 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Nemzetiségi 6nkorményzat ellendrzése
U213 NS 15
év 3301|0213 |U NS (0 év) [2 (15 év) | Nemzetkézi kapesolattartas iratai
U214 NS 15
év 3302|U214 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai
U215NS 15 Nemzetiségi dnkormanyzat tGrvényességi
év 3303|0215 |U NS (0 év) |2 (15 év) | feligyeletével kapcsolatos iratok
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céld
U2165 - 3304| U216 |U 5(5¢év) 10(-) palyazatok, tAmogatasok, Gsztondijak iratai
U301 10 - 3305|0301 |U 10 (10év) |0 (-) Belsd ellendrzési jelentések
U302 2 - 3306|0302 |U 2(2év) |0(-) Biztonségi és egészségvédelmi intézkedések
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,
érdekvédelmi és érdekképviseleti
U303 NS 15 szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
év 3307|U303 |U NS (0 év) | 2 (15 év) | alapitdsa, miikddtetése
U304 15 - 3308|0304 |U 15(15év) |0 (-) Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek
U305 2 - 3309|0305 (U 2(2¢év) |0(9) Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés
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Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo
gazdasagi tArsasagok alapitasa, alapité okiratok,
tevékenység valtozasa, megsziintetése,
irdnyitassal és miik6déssel kapcsolatos elvi
ligyek, szervezeti és miikGdési szabalyzat,

U306 NS 15 fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,

év 3310|0306 |U NS (0 év) |2 (15 év) | minbségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd
gazdasagi tdrsasdgok irdnyitasaval és
miikodésével kapcsolatos feliigyeleti,

U307 5 - 3311|0307 |U 50¢év) |0() ellendrzési, operativ tigyek

U308 10 - 3312|0308 |U 10(10év) |0 (-) Kartéritések

U309 NS 15

év 3313|0309 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Kollektiv szerzddés

U3I0NS 15

év 3314|0310 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Kbzalkalmazotti Tandcs ligyei
Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok,

U311 2 - 3315|0311 |U 2(2év) |10(0) bejelentések

U31210- 3316 |U312 |U 10 (10év) |0 (-) Kiilf6ldi kapcsolatok bonyolitasa

U313NS 15 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és

év 3317|0313 (U NS (0 év) |2 (15 év) | tébboldalii megallapodasok, éves értékelések
Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti

U314 10 - 3318|0314 |U 10 (10év) |0 (-) jelentések
Kiilsd szervek, Allami Szamvev6szék, a
fovarosi és megyei kormanyhivatal ellendrzése,
atvilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti
vizsgéalatok, térvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos
iratok,ligyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a févarosi és megyei
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
Onkormdanyzati rendeletekkel kapcsolatos
iratok, a fovarosi és megyei kormanyhivatal
altal pétolt helyi 6nkormanyzati hatdrozatok, a

U315NS 15 helyi 6nkorményzat altal pétolt feladat-ellatasi

év 3319|0315 |U NS (0 év) |2 (15 év) | kitelezettséggel kapcsolatos iratok
Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek

U316 50 - 3320|0316 |U 50 (50év) | 0(-) nyilvantartisa

U317NS 15

év 3321|0317 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Munkdltatoi juttatisok elvi iigyei
Munkavédelmi tigyek (munkahelyek
kialakitasa, rovar-ragcsaléirtas,

U318 10 - 3322|0318 |U 10 (10év) |0 (-) dohanyzdhelyek kijelblése stb.)
Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi

U319 15 - 3323|0319 |U 15(15év)|0(-) képviseleti tevékenység)
Sajtéiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios,

U3202 - 3324|U320 |U 2(2év) |0(-) PR tevékenység

U321 NS 15

év 3325|0321 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Statisztika (éves)

U322 5- 3326|0322 |U 5(5év) |0(-) Statisztika (id6szaki)
Térsulasi megéllapodasok, tarsulési tanacs

U323 NS 15 iiléseinek el6terjesztései, jegyzokonyvei,

év 3327|0323 |U NS (0 év) |2 (15 év) | hatarozatai
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U324 NS 15 Tarsulasi tanacs zart iiléseinek elterjesztései,

év 3328|U324 |U NS (0 év) |2 (15 év) | jegyzbkonyvei, hatarozatai
Kapcsolattartés civil és ifjusagi szervezetekkel,

U3255 - 3329|0325 |U 5(5év) [0(2) vallasi k6zosségekkel
Népszamlalas, egyéb Gsszeirasok

U326 10 - 3330|0326 |U 10 (10 év) |0 (-) lebonyolitésdval kapcsolatos iigyek

U327NS 15 Onkorményzatok elvi egyiittmiikodésére

év 3331|0327 |U NS (0 év) |2 (15 év) | vonatkozd iratok

U328 NS 15 EBurdpai Unids csatlakozés jogharmonizécio

év 3332|0328 |U NS (0 év) |2 (15 év) | iratai

U329 NS 15 Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozd

év 3333|U329 |U NS (0 év) |2 (15 év) | iratok

U330 NS 15 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel

év 3334|0330 |U NS (0 év) |2 (15 év) | kapcsolatos elvi ligyek

U331 NS 15 Onkorményzati feladatokat érint stratégia,

év 3335|U331 U NS (0 év) |2 (15 év) | koncepeid, program, terv
Téarsulasok terilletének, telepiiléseinek

U332 10 - 3336/U332 |U 10 (10év) |0 (-) Osszehangolt fejlesztésével kapcsolatos figyek
Téarsulasi kézszolgaltatasok biztositasa,

U33310 - 3337|0333 |U 10 (10év) |0 (-) fejlesztése és szervezése

U334 10 - 33380334 |U 10 (10év) |0 (-) Térsulésok 4ltal fenntartott intézmények ligyei
Téarsulasok egyéb operativ tigyei,

U33510 - 3339|U335 |U 10 (10év) |0 (-) teriiletfejlesztési dnkormanyzati tirsulas ligyei

U336 NS 15 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli)

év 3340|U336 |U NS (0 év) |2 (15 év) | elnyert palydzatok

U337NS 15

év 3341|0337 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Jegyzbi hataskorbe tartozd szabalyzatok
Képviselo-testiileti, képviselo-testiileti
bizottsagok, részénkorményzatok

U338 NS 15 rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos

év 3342|0338 |U NS (0 év) | 2 (15 év) | normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap

U339 2 - 3343|0339 |U 2(2év) |0(-) jegyzbkonyvei, emlékeztetdi
Jogszabélytervezetek, szerzodések,

U340 2 - 3344|0340 |U 2(2év) |0(-) megallapodasok elézetes jogi véleményezése
Onkormanyzati (fejlesztési, miikdési céla)

U3415 - 3345|0341 |U 5(¢év) [0() sikertelen palyazatok

U3435 - 3346/ U343 |U 5(¢v) [0(-) Allasfoglalasok kérése
A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval

U344 5 - 3347|0344 |U 5(5¢év) |0() kapcsolatos iigyek
Kozérdeki adatokkal kapcsolatos

U345 10 - 3348 | U345 |U 10 (10 év) |0 (-) megkeresések

U346 NS 15

év 3349 |U346 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Teriiletszervezés

U347 NS 15 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez,

év 3350|0347 |U NS (0 év) |2 (15 év) | teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje

U348 NS 15 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités

év 3351|0348 |U NS (0 év) |2 (15 ¢év) | megszintetése, 0j kbzség alakitisa
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U349 NS 15 Vérossa, megyei jogl varossa nyilvanitas,
év 3352|0349 |U NS (0 év) |2 (15 év) | févarost érintb teriiletszervezési iigyek
U350 10 - 3353|0350 |U 10 (10év) |0 (-) Vaéllalkozasi szerzédések
U351 5- 3354|0351 |U 5(5év) |0(-) Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kényvek
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves
U352 NS 15 polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi,
év 3355|0352 (U NS (0 év) |2 (15 év) | intézményi)
Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki
U353 5 - 3356|U353 |U 50év) |0(-) jegyzbi, polgarmesteri, intézményi)
U354 5 - 3357|0354 |U 5(5év) |0() Munkarend, tigyrend és ligyfélfogadasi rend
U355NS 15 Vezet6i értekezletek jegyzOkonyvei,
év 3358 U355 |U NS (0 év) |2 (15 év) | emlékeztetbi
U356 NS 15
év 3359|0356 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri)
Hivatal, munkakdr atadas-atvételi
U358 10 - 3361 |U358 |U 10 (10év) |0 (-) jegyzdkonyvek
03592 - 3362 |U359 |U 2(2év) |0(9) Korlevelek (intézkedést igényld)
Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
U360 NS 15 teljesitménykovetelmény célmeghatérozésa,
&v 3363|0360 |U NS (0 év) |2 (15 év) | teljesitményértékelés Altalanos iratai
Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas
alapjan iktatott korlevelek, meghivok,
U3611 - 3364|0361 |U 1(1év) |0(-) tajékoztatdk
U362 1 - 3365|/U362 |U 1(1év) [0(-) Téjékoztatasok, adatszolgaltatdsok
Onkorméanyzati rendezvények eldkészitésével
U363 1 - 3366 (U363 |U 1(1év) |0(-) és lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek
U364 NS 15 Tarsulas térvényességi feliigyeletével
év 3367|U364 |U NS (0 év) |2 (15 év) | kapcsolatos iratok
U365 NS 15
év 3368 | U365 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Adatvédelmi tisztviseld kijelolése
U366 NS 15 Adatvédelmi hatasvizsgélat, kock4zatelemzés
év 3369 U366 |U NS (0 év) |2 (15 év) | elkészitése, aktualizalasa
Adatvédelmi incidensek bejelentése,
U367 15 - 3370|0367 |U 15 (15év) |0 (-) nyilvantartdsa
U368 10 - 3371|0368 |U 10 (10 év) [0 (-) Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb iigyek
U401 NS Iratkezelési szabdlyzattal €s irattari tervvel
HN 3372|0401 |U NS (0 év) |1 (HN) |kapcsolatos iigvek
Ugyvitelszervezés (sajat
fejlesztésii/megrendelésii elektronikus
U402 NS 15 programleirasok, programrendszer, védelem
év 3373|0402 |U NS (0 év) |2 (15 év) | szabilyozas stb.)
Bels6 tigyviteli segédkonyvek (eléadoi
munkakonyv, érkeztetd konyv, iratatad6 konyv,
U403 5 - 3374|0403 |U 5(5év) [0(-) postakényv stb.)
Kiadméanyozasra hasznalt és mas, joghatas
kivaltasara alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa,
U404 NS selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt
HN 3375|0404 |U NS (0év) |1 (HN) |jegyzokonyvek
U405 NS
HN 3376 |U405 |U NS (0 év) |1 (HN) |Elektronikus aldirdsok nyilvintartasa
U406 NS 15 3377|U406 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Iktatd- és mutatdkonyv
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év
U407 NS
HN 3378|0407 |U NS (0év) |1 (HN) |Fényilvantarté konyv, irattari segédkdnyvek
U408 NS Iratselejtezési, iratmegsemmisitési
HN 3379|0408 |U NS (0év) |1 (HN) |jegyzékényvek
Atmeneti irattirb6l a kozponti irattarba torténd
U409 15 - 3380|0409 |U 15 (15év)|0(-) iratatadas-atvétel jegyzOkonyvei
U410 NS
HN 3381 (U410 |U NS (0 év) |1 (HN) |Iratatadds-atvételi jegyz6kdnyvek
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkoz6 lezért
nyilvantartas (bels6 atad6-kényv vagy mas
U411 NS bels6 ataddokmany, kiils6 kézbesit6 konyv,
HN 3382|0411 |U NS (0¢év) |1 (HN) | futirjegyzék stb.)
U412 NS Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett
HN 3383|0412 |U NS (0év) |1 (HN) |iratok esetén
Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett
iratok (a jegyz6kdnyvek és mellékletei
U413 5 - 3384|0413 |U 5(5év) |0(-) kivételével)
U414 VKH VKH (0 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi
- 3385|0414 |U év) 0(-) biztonsdgi tanusitviny
U415 15 - 3386|0415 |U 15(15év)|0(9) Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat
Informatikai tizemeltetés és karbantartési
U416 5 - 3387|0416 |U 5(¢év) |10() operativ ligyek
Bér- és munkaiigyi kimutatésok,
U501 10 - 3388|US01 |U 10 (10év) |0 (-) nyilvéntartasok, jelentések
U502 NS 15
év 3389|0502 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Létszadm- és bérgazdalkodasi tigyek (éves)
U503 50 - 3390|0503 |U 50 (50év)|0(-) Bérnyilvéntartas (bérkarton)
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok,
személyi illetmény megallapitasa,
illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltat6i kdleson, tavolléti dij, letelepedési
tamogatas, koztisztvisel6i, kézalkalmazotti
U504 50 - 3391|0504 |U 50 (50év)|0(-) juttatasok stb.)
Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti
igazolas, személyzeti tArgyu palyazati kiirasok
és beadott palyazatok, iires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
U5052 - 3392|0505 |U 2(2¢év) |0(-) iratok
Jelenléti ivek, munkéba jaras kéltségeinek
téritése, utazasi utalvanyok tigyei, napidijak,
szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy
U506 5 - 3393 U506 |U 5(5év) |0() hénapndl rovidebb fizetés nélkiili szabadsig
Képvisel6k nyilvantartasa,
U507 5 - 3394 |U507 |U 5(5év) |0() osszeférhetetlensége, juttatésai, tiszteletdijai
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Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds,
athelyezés, minGsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirés,
felmentés a képesitési elbiras alél,
eskiiokményok, hatésagi bizonyitvanyok,
cimek, kitlintetések adoméanyozésa,
kézszolgalati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés
(errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
U508 50 - 3395|U508 |U 50 (50év)|0(-)  programba helyezés
Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos ligyek, igykezeldi
U509 5 - 3396 |U509 |U 5(5év) |0(9) alapvizsga-koételezettséggel kapesolatos ligyek
U5105 - 3397|0510 |U 5(5év) |0(-) Eltartéi nyilatkozat
U511 10 - 3398 | U511 |U 10 (10év) |0 (-) Fegyelmi és kartéritési iigyek
Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili
U512 75 - 3399|0512 |U 75(75¢év) |0 (-) szabadsag ligyek
U513 50 - 3400 U513 |U 50 (50¢év)|0(-) Baleseti, rokkantsagi tigyek
Koztisztviselok, kézalkalmazottak egyéb
U514 10 - 3401|U514 |U 10 (10év) |0 (-) jogviszonyainak engedélyezése
US15 NS - 3402 |US515 |U NS (0év) |0(-) Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn)
U516 5 - 3403|U516 |U 5(5év) |0(-) Megbizasi szerzédések
U517 NS Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti
HN 3404 |U517 |U NS (0év) |1 (HN) |nyilvantartdsok
Kozhasznt, kozcélt alkalmazasok, tAivmunka
U518 50 - 3405|0518 |U 50 (50 év) |0 (-) egvyedi ligyei
Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak
Us195 - 3406 U519 U 5(5¢év) |0(-) adomanyozasanak elokészitése, lebonyolitisa
A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,
munkakériilményeinek alakulasaval és az
U520 NS 15 esélyegyenloség érvényesiilésével kapcsolatos
év 3407|0520 |U NS (0 év) |2 (15 év) | értékelések, jelentések, tervek, programok
Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis
Us215- 3408 U5S21 |U 5(5év) [0(-) tamogatasok ligyei
Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd
U522 NS nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral
HN 3409|0522 |U NS (0év) [1 (HN) |kotott szerz6dés
U523 30 - 3410|0523 |U 30(30év) | 0(-) Kozszolgalati jogvitdk
U524 10 - 3411|0524 |U 10 (10év) |0 (-) Tanulmanyi szerz8dés
Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok
U5252 - 3412|US25 |U 2Q2¢év) |0(-) szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 10 - 3413|(U526 |U 10 (10év) |0 (-) Tovabbképzési éves és kézéptavi terv
U601 5 - 3414|0601 |U 5(5év) |0(-) Adéiigyek (sajat)
Analitikus nyilvantartasok
U602 8 - 3415|0602 |U 8(8év) [0() (eszkbznyilvantartas, konyvelési napldk, leltar,
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selejtezés)

U603 8 -

3416

U603

8 (8 &v)

0()

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb
beszerzések, megrendelések

U604 5 -

3417

U604

5(5¢év)

0()

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas

U605 S -

3418

U605

5(5¢év)

0()

Kdzbeszerzéssel jaré beruhazésok, épitési
koncesszidk szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartés, felujitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kbzbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 5 -

3419

U606

5(5 év)

0()

Kozbeszerzéssel nem jar6 beruhazasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitisa,
épiletfenntartés, felujitasi terv, felujitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitisa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U607 8 -

3420

U607

8 (8 év)

0()

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlék,
szamlatémbok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608 5 -

3421

U608

5(5¢v)

00)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio,
szédmlarendezés, szamlaegyeztetés, kGvetelés
érvényesitése, adossdgelengedés

U609 2 -

3422

U609

2(2 &v)

0()

Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat
utin, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)

U610 10 -

3423

U610

10 (10 év)

0()

Illetményszamfejtés

U611 NS
HN

3424

Ué6l1l

NS (0 év)

1 (HN)

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,
nyilvéntartas

U612 NS 15
év

3425

U612

NS (0 év)

2 (15 év)

Koéltségvetési beszamold (éves)

U613 10 -

3426

U613

c|c

10 (10 év)

0()

Koltségvetési beszamold (idészaki)

U614 15 -

3427

U614

15 (15 év)

0()

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcesolatos
iigyek (addssagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszdmoldasa, pételdiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kdziizemi
szaml4jnak rendezése)

U616 15 -

3428

U616

15 (15 év)

0()

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

U617 15 -

3429

U617

15 (15¢év)

0()

Koltségvetés és beszamold elokészitése,
koltségvetési koncepcid

U618 8 -

3430

U618

8 (8 év)

0()

Leltarfelvételi ivek
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Onkormanyzati vagyon kezelésére,
elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeli jog létesitésére vonatkozod
alapiratok, szerz6dések, beruhazasi terv,
U619 NS tervpalyazat, tulajdonosi hozzéjarulas,
HN 343110619 |U NS (0 év) | 1 (HN) |torzskényvi nyilvantartas
Munkaltatéi segélyek, tamogatdsok pénziigyi
U620 5 - 3432|0620 |U 5(5év) |0(9) lebonyolitasa
U621 2 - 3433|0621 |U 2(2¢v)  [0(2) Széllitélevél
U622 NS 15 Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek,
év 3434|U622 |U NS (0 év) |2 (15 év) | térségi fejlesztési tandcs iigyei
U623 NS 15
év 3435|0623 |U NS (0 év) | 2 (15 év) | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
U624 10 - 3436(U624 |U 10(10év) |0 (-) Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése
U625 2 - 3437|0625 |U 22¢év) |0(2) Vagyonbiztositas (lejérat utin)
Vagyonhasznositis pénziigyi lebonyolitasa
U626 10 - 3438 |U626 |U 10 (10 év) |0 (-) (bérlet, elidegenités stb.)
U627 10 - 3439|0627 |U 10 (10 év) |0 (-) Térségi fejlesztési menedzsment ligyek
Koézbeszerzési ligyek (drubeszerzés,
U628 5 - 3440|0628 |U 5(5év) |0(-) szolgaltatdsok megrendelése)
/ Onkorményzati ingatlanok fenntartésa,
U629 5 - 3441 U629 |U 5(5év) |0(9) karbantartdsa
U630 NS 15
év 344210630 |U NS (0 év) |2 (15 év) | Gazdasagi program
U631 10 - 3443|0631 (U 10(10év) |0 (-) Konyvvizsgéldi jelentések
U632 NS 15 Tertileti vagy regionalis nyugdijpénztar
év 344410632 |U NS (0 év) |2 (15 év) | alakitésa
Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési
X101 2 - 3822 (X101 | X 2(2¢év) 10() kotelezettségéhez tartozd ligyek
X102 2 - 3823 1X102 | X 2(2év) |0(-) Hadkdételesek sorozasdval kapesolatos figyek
Potencialis hadkdtelesek, hadkételesek
X103 5 - 3824 X103 |X 5(5év) [0(2) nyilvantartdsdhoz kapcsolddé adatszolgéltatds
X104 3 - 3825|X104 | X 3(3év) [0(-) Meghagyassal kapcsolatos iigyek
Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok
elb6készitésével, elrendelésével, kartalanitassal
X1055 - 3826 X105 |X 5(5év) [0(-) kapcsolatos iigyek
X107 NS
HN 3828 | X107 [X NS (0év) |1 (HN) |Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek
X108 5 - 3829 X108 | X 5(5év) |0(9) Honvédelmi célui teriilet-elokészitési ligyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu
X109 30 - 3830 X109 [X 30(30év) [0 () felkészitésének iigyei
Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagu
(kritikus) infrastruktira védelmével kapcsolatos
X111 30 - 3832 X111 |X 30(30év) [0 () ligyek
Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi
X112 30 - 3833 X112 | X 30(30év)|0(-) feladataival kapcsolatos ligyek
Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos
X1135 - 3834 X113 |X 5(év) 10(-) iratok
X1145 - 38351X114 |X 5(5év) [0(-) Felkészitések, gyakorlatok
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X1155 - 3836 X115 | X 5(5év) |0(-) Intézkedési tervek, munkajegyek
X116 5 - 3837(X116 | X S(¢év) 10(-) Lakossag tajékoztatasa
Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok
X117 30 - 3838 X117 |X 30(30év) |0 () ell4taséval kapcsolatos iratok
Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgélatokkal
X118 5 - 3839 X118 | X 5(5év) |0(-) kapcsolatos iratok
X201 NS .
HN 3840X201 |X NS (0 év) |1 (HN) |Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijel6lése
X202 10 - 3841 X202 |X 10 (10év) |0 (-) Eletvédelmi 1étesitmények fenntartdsa
X203 10 - 3842(X203 |X 10 (10év) |0 (-) Eletvédelmi létesitmények hasznositssa
X204 NS
HN 38431X204 |X NS (0 év) |1 (HN) [Rendkiviili intézkedések
X205 NS
HN 3844 X205 | X NS (0¢év) |1 (HN) |Polgari védelmi terv
X206 NS Polgéri védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti,
HN 3845(X206 |X NS (0 év) |1 (HN) |telepiilési, munkahelyi is)
X207 10 - 3846 X207 | X 10 (10év) |0 (-) Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
X208 10 - 3847 X208 | X 10(10év) |0 (-) Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek
Polgéri védelmi személyi allomany
X209 30 - 3848 |X209 [X 30(30év) |0 (-) nyilvantartisa
Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli
X210 10 - 3849 X210 |X 10(10év) |0 (-) mentesség igazolasa
X211 10 - 3850 X211 | X 10 (10 év) |0 (-) Polgéri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok
X212 30 - 3851[X212 | X 30(30¢év) |0 (-) Onkéntesek nyilvéantartdsa
X213 NS
HN 3852 X213 | X NS (0 év) |1 (HN) |Katasztrofavédelmi terv
X214 NS
HN 3853 X214 |X NS (0év) |1 (HN) |Katasztréfariasztés elrendelése és végrehajtasa
X21510 - 3854 X215 [X 10 (10&v) |0 (-) Katasztrofavédelmi gyakorlatok
X216 NS
HN 3855(X216 |X NS (0év) |1 (HN) | Veszélyelharitasi terv
Gazdaséagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijel6lése, szolgaltatas
X217 NS elrendelése, atadas-atvételi jegyzOkonyv,
HN 3856 X217 |X NS (0 év) |1 (HN) |kartalanitas
X218 NS Termelési, ellatasi és szolgaltatasi
HN 3857|X218 [X NS (0év) |1 (HN) |kotelezettségre vonatkozo szerzodés
X219NS 15
év 3858|X219 (X NS (0 év) |2 (15 év) | Védelmi bizottsagok iratai
X220 10 - 38591X220 | X 10 (10 év) [0 (-) Visszamaradé készletek
X221 NS 15
év 3860 X221 |X NS (0 év) |2 (15 év) | Helyreallitsi és ujjaépitési tigyek
Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a
X222 NS lakossagi tajékoztat6 kiadvanyok készitésével
HN 3861 | X222 |X NS (0 év) |1 (HN) |kapcsolatos iratok
X223 10 - 3862 X223 | X 10(10év) |0 (-) Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése
X224 10 - 3863 (X224 | X 10 (10év) |0 (-) Logisztikai feladatok ellatdsa
Egyéni védbeszkdzokkel torténd ellatasi
X225 10 - 3864 X225 |X 10(10¢év) [0 (-) feladatok




53

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus
X226 30 - 3865 [ X226 30(30év) | 0(-) infrastruktira védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos
X227 30 - 3866 | X227 30(30¢év) |0 (-) feladatok
X228 NS Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel,
HN 3867 | X228 NS (0év) |1 (HN) |befogadassal kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval
X229 30 - 3868 | X229 30(30év) |0 (-) kapcsolatos feladatok

Halélos aldozatokkal kapcsolatos
X230 30 - 3869 | X230 30 (30év) [0 (-) halaszthatatlan intézkedések

Nemzetkdzi kapesolatok és katasztrofa
X231 10 - 3870 | X231 10(10€év) |0 (-) segitségnyijtas
X232 10 - 3871 X232 10 (10év) |0 (-) Lakosség t4jékoztatasa

Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa,
X301 15 - 3872 X301 15 (15€év)|0(-) mikddtetése, megsziintetése, megsziinés
X302 2 - 3873 X302 2(12év) |0(-) Rendészeti tigyek




