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I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelesi Szabalyzata
—  a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LX VL. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése ¢) pontja,
— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet €s
_ Enying Véros Onkorményzata Képviseld-testilletének —9/2013. (IvV. 29)
onkormanyzati rendelete a képvisel6-testillet €s szervei szervezeti és mukodési
szabalyzatarol
rendelkezései alapjan a Magyar Nemzeti Leveéltar Fejer Megyei Levéltara egyetértésével és a
Fejér Megyei Korméanyhivatal vezetéjének jovahagyasaval késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabilyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal jegyzojére,
polgarmesterére, a polgarmesteri hivatal koztisztviseldire és munkavallalgjara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

- a mindsitett adat védelmérdl szo6lo 2009. évi CLV. torvény,

_ a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérol szol6 90/2010. (IIL. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjat, rendszerezesét,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, valamint a hivatali kapu hasznalatara
jogosult személyekrdl és dokumentum kezelésérdl, tovabba az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezeté személyérdl az Enyingi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢e rendelkezik.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 35. § (6) bekezdésének
felhatalmazasa alapjén kiadott, az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol szoloé 78/2012. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltakkal.



1. Iratkezelés szervezete

1. 1. Az Enyingi Polgarmesteri Hivatalanal (a tovabbiakban: Hivatal) az iratkezelés a
szervezeti tagozodasnak megfelelden, vegyes rendszerben torténik.

1. 2. Az iratkezelés mddja: elektronikus iktatas,

1. 3. A hivatal iratkezelési rendszere:
- egyscges, kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére (Enyingi
Polgarmesteri Hivatal 8130 Enying Kossuth u. 26.) tovabba
- az Enying Mikrokorzeti Szocialis- és Gyermekjoléti Intézményi Tarsuldsra
(8130 Enying Kossuth wu. 26.) figyelemmel a Tarsuldsi Megéllapodasban foglaltakra,
mely szerint az Enyingi Polgarmesteri Hivatal latja el a munkaszervezeti feladatokat a
Tarsulas tekintetében
- Enying Véros Roma Nemzetiségi Gnkorme’myzatéra (8130 Enying, Kossuth wu.
26.) a munkaszervezeti feladatok tekintetében
- az iktatohely azonositékat a Jegyz6 adja ki és tartja nyilvan (4. melléklet)

1. 4. Az 1.3. szerinti szervezeti egység tekintetében az iratkezels személyét a Hivatal hatalyos
munkakori leirasai jelolik ki.

1. 5. Az iratkezelés szervezetet, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét az egyes
ugyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az
illetékes levéltar és kormanyhivatal egyetértésével lehet.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2. 1. Az egységes és szabdlyszer(i ligyirat-kezeldsi gyakorlatot a jegyzé feliigyeli. Tartos
tavollét esetén az aljegyzé helyettesiti.

2.2. A jegyz6 felelbs:

- az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres cllendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansigok megszintetéserdl, szikség esetén kezdeményezi a szabélyzat modositasat;
- az iratkezelést végzo, vagy azert felel6s személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
- az iratkezelési segédeszkézok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési Jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé ¢€s belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabélyozott miikodésérél;

- egy¢b jogszabalyokban meghatédrozott iratkezelést érinté feladatokrol.

3. A jogosultsig kezelésének szabalyai

A Hivatal Iratkezelési Szabélyzata hatirozza meg az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozod feladat- és hatdskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feligyeletét ellato vezetét.

Az 1.3. pont szerinti iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagot a hatdlyos munkakori
leiras tartalmazza.

A dokumentumok térolasa és kezelése a jegyz6 feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa a jegyz6i engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata,



A jogosultsag regisztrlasat, modositasat €s megvonasat a szervezeti egység vezetbjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezesére a névre szolo hozzaférési
jogosultsag dokumentacio szolgal (3. melléklet). A beallitast végzd rendszergazda a
jogosultsig életbelépését, az idopont feljegyzésével bedllitdisanak megtorténtét  a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati peldanyat a rendszergazda, az eredeti példanyt a
jegyzd Orzi.

3. 1. A jegyz6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes
iratkezelok jogosultsaganak) kialakitdsaért és mitk6déséért.

3. 2. Az iigyintéz0 feladata:
- déntés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérdl,
- az ligyirat tisztazasa,
- az irattari tételszam meghatarozasa,
- egyéb ligykezeli utasitasok megadasa.

3. 3. Az iratkezel6 feladata:

- szervezeti egységeknél késziilt és mas szervt6l, illetve személytd] érkezett kiildemény(ek)
atvétele, (bontdsa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatas) tovabbitdsa postazasa,
irattarozasa, 8rzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

- az irat kiadasa és visszavétele,

- a bélyegzok, pecsétnyomok nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése. A nyilvéantartast ugy kell
vezetni, hogy abbdl mindenkor megéllapithat6 legyen a bélyegzd, pecsétnyomé hasznaldja,
kezeloje.



II. FEJEZET
Az Iratok kezelésének iltalinos kovetelményei
4. Az iratok rendszerezése

4. 1. A polgirmesteri hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ugyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, ugyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett ugyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok lgyiraton beliilj irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.

4. 2. A papiralapt lgyirat fizikai egyiitt kezelése az eldadoi ivben torténik. Az eléadsi ivben a
kezdo irat a legalsé, a legnagyobb alszamy irat vagy a kiadmany tervezet a legfelsd.

4. 3. Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvéantartott egy¢éb irategyiitteseket, valamint az
onkorményzati irattari anyagaban tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6it
— az irattéri terv alapjan kell az irattari tetelekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

4. 4. Az igyvitelhez mir nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott tigyiratokat az
Irattdrban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

5. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentsldsa

5. 1. Az onkormanyzathoz, polgdrmesteri hivatalhoz €rkezo, ott keletkezs, illetve az onnan
kimené iratokat az azonositishoz sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatok rogzitésével, elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

5. 2. Az érdemi tigyintézést igénylo iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatést
oly médon kell vegezni, hogy az elektronikus iktaté adatbéazist az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

5. 3. Az iratforgalom keretében az iratok atadés-atvételét minden esetben gy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az atadas idépontja és
modja.

5. 4. Az iratok nyilvéantartisha vetelével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalgsaval
biztositani kell, hogy az {igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

6. Iratvédelem

6. 1. Az iktatas a kdrnyezeti adottsagoknak megfelelden elkiiloniilten folyik. A helyiség
védelme megoldott: nyilaszarok, ajtok racesal ellstottak a tlzvédelmi elbirdsoknak megfeleld.

6. 2. Az iratanyag védelmére a Hivatal Ugyrendjének fliggelékét képez6 Adatvédelmi
Szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.



6. 3. A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels6 tigyviteli célbol és kiilso szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolesdnzés, masolat készitése, figyelemmel
kiilondsen a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas 4ltalanos szabalyairdl szolo 2004.
évi CXL. térvény 68. § - 69/B. §-dban foglaltakra.

6.4. A Hivatal dolgozéi munkakori leirasukban foglalt feladatuk szerinti ligyekben

rendelkeznek iigyirat hozzaférési és betekintesi joggal. Az iratbetekintésre a 6.2. pontban
meghatérozottak az iranyadok.

6.5. Az iratot munkakori feladat ellatasén kivil a munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak a jegyz6 illetve a kozvetlen
felettes vezetd engedélyezésével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje
meg.

6. 6. Az ligyintézok és tigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.



III. FEJEZET
Kiildemények atvétele, érkeztetése és felbontisa
7. A kiildemény atvétele

7. 1. Ezen iratkezelési szabalyzat hatarozza meg az dnkormanyzathoz érkezett irat — példaul
levél, tavirat, fax, csomag stb. — atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos
teenddket.

7. 2. Atvétels Jogosultsag
A kiildemény 4tvételére jogosult: a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

7. 3. A kiildemény ellenGrzése drvételkor a kiildeményt dtvevé személy kiteles ellendrizni-
- a cimzés alapjan a kiildemény éatvételére valo jogosultsagat,
- a kézbesit6é okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyeb csomagolis sértetlenségét.

7. 4. Az arvétel igazoldsa

7. 4. 1. Az 4tvevé a kézbesitGokmanyon olvashaté aldirasaval (nyomtatottan illetve
normal kézirassal) és az atvétel ddtumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
~azonnal™ és _siirgds” jelzésii kiildemények &tvételi idejét 6ra, perc pontossdggal kell
megjeldlni. »» Lértivevényes” kiildemények esetén gondoskodik a Ht€rtivevény”
visszajuttatasarél a feladéhoz. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb a
kovetkezo munkanap kezdetén a postaatvevének (titkarsagi ligyintézd) 4tadni.

7. 4. 2. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt — atvételi elismervénnyel, példéul az 4tvétel tényének az {igyiraton vagy a
masodpéldanyon alairasaval valé i gazolassal — igazolni kell.

7. 4. 3. Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM, stb.)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapi kisérélappal lehet, Az adathordozot és a
kisérSlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérolapon fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevet, fajltipust, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérlapon feltiintetett azonositék valdsagtartalmat.

7. 4. 4. Az elektronikusan érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladonak
automatikusan elkiildi a kiilldemény atvételét igazolé és az érkeztetés sorszdmat is
tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). Az elektronikusan érkezett
irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockédzatot jelent a fogadé szerv
szamitastechnikai rendszerére.

- A kiildemény a fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockézatot jelent, ha

a) a hatoésag informatikai rendszer¢hez vagy azon keresztiil mas informatikai

rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgdlja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas

személyek hozzaférésének Jogosulatlan akadalyozaséra iranyul,



az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatésara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A fogado szerv a feldolgozas tényérél és annak okarol értesiti a kiildot.

7. 4. 5. Nem kételes a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany az adott kiildotol.

7. 5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén a sérillés tényét papiralap( iratok esetében az atvételi
okméanyon jelolni kell, €s soron Kiviil ellendtizni a killdemény tartalmanak meglétét. (A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrél a kiildo szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével —
értesiteni kell).

7. 6. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgés” jelzést) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni.

7. 7. Téves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast végzo
szervezeti egység — a kiildemények bontasat végzé rendelkezése alapjan — az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

Amennyiben a feladé nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott ido utan selejtezni kell.

7. 8. Biztonsdgi vizsgalat
A kiildemények atvételénél, az érvényben lévo biztonsagi eléirasokat is érvényesiteni kell (pl.
a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virustalanitasa stb.).

7. 9. Kiildemények szétosztdsa postadtvevd esetén
A postadtvevd (titkarsagi ligyintéz6) az érkezett kiildeményeket érkeztetd bélyegzovel
(datumbélyegzovel) latja el és tovabbitja a jegyz6hoz.



IV.FEJEZET
Az iratok nyilvantartisa
8. A kiildemény felbontisa és érkeztetése

8. 1. Az onkorményzathoz, polgarmesteri hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt —
kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kel] tovabbitani (a
névre szolo, maganjellegl, sk. felbontsra 52016, valamint azon kiildemények, amelyekre ezt
elrendelték) — a titkarsagi tigyintézé bontja fel, majd atadja a jegyz6nek vagy az aljegyz6nek,
akik osztaly szintre szignaljak az ligyiratot. Az eljard tigyintézét az osztalyvezetd jelsli ki. Az
iratokat érkeztet6-bélyegzovel a postat bonté személy latja el.

8. 2. A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Ujbol le kell ragasztani, r4 kell vezetn a felbonto nevét, majd a
kiildeményt a felvett Jjegyz6konyvvel stirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem
Jjogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbonté a kézbesitokdnyvben az atvétel és a
felbontas tényét kiteles régziteni az 4tvétel datumanak megjeldlésével.)

8. 3. A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatdst végzo
iratkezel6jéhez.

8. 4. A kiildemény ellendrzése bontdskor

8.4.1. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét, olvashat6sdgat, valamint illetékkoteles iratnal az illeték
lerovésanak tényét. Az esetlegesen felmeriil irathidny tényét jegyzékonyvben vagy az
iraton vagy az eléadéi iven — a keltezés pontos megjelolésével — kell rogziteni. A
Jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.

8. 4. 2. A faxon érkezett irat esetében, elészir gondoskodni kell az informacidkat
tartdésan 6rzé6 masolat készitésér6l. A faxon €rkezett irat kezelésére az altalanos
rendelkezések az iranyadéak.

8. 4. 3. Az elektronikusan érkezett iratot (e-mail) iktatas el6tt megnyithatosag
(olvashatdsag) szempontjabol ellenérizni kell. Amennyiben az érkezett elektronikus
kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel nem nyithaté meg, gy a kiildét az
érkezést6l  szamitott  harom napon  beliil értesiteni kell a kiildemény
€rtelmezhetetlenségérél, és az onkormanyzat 4ltal hasznalt elektronikus tton torténd
fogadas szab4lyairl. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatoak meg a
rendelkezésre 4ll6 eszkdzokkel, ugy a kiildét harom napon beliil értesiteni kell az
elemek értelmezhetetlenségérél, és az onkorményzat altal hasznalt elektronikus iton
torténd fogadas szabalyairél, illetve a hianypotlas sziikségességérol és lehet6ségeirdl.
Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az onkormanyzat altal is értelmezhet
kiilldemény megérkezését kell tekinteni.
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8. 5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

8. 5. 1. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb érteket
tartalmaz, a felbonto az osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

8. 6. A kiilldemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha az iigyirat
benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, a bekiildé nevét vagy pontos cimét
csak a boritékrol lehet megallapitani, a killdemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
biincselekmény vagy szabalysértés gyanlja meril fel, az .ajanlott” vagy ..ajanlott-
tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

8. 7. Valamennyi beérkezett killdeményt érkeztetni kell. A kiildemény érkeztetése a
kiildemény fajtaja, formatuma szerint:

- papiralapu killdemények

- elektronikus postafiokra érkez6 e-mailek (Hivatal)

- iigyfélkapun keresztil — a jogszabalyban szabalyozott biztonsagi el6irdsok
alkalmazasa mellett.

87.1. A killdemény beérkezésének idépontjdban nyilvantartasba kell rogziteni
minimalisan a kiildemény sorszamat, kiildojét, az érkeztetés datumat a konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat. Az érkeztetés datumat és az érkeztetd
azonositot a kiildemény elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. A kdzigazgatasi
hatdségi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyirél szol6 2004. CXL. torvény szerinti
elektronikus ligyintézés sordn az érkeztetd azonosito szam képzése a kilon
jogszabélyban foglaltak szerint torténik.

8. 7. 2. Az intézkedést igényl6 beadvanyokat a titkarsag szignaldsra elokésziti €s a
jegyz6 tavolléte esetén az aljegyzo, kijeloli az igyintézést végzd személyt (szignalas).

8. 7. 3. A szignalds torténhet eldszignalasi jegyzek alapjan, mely automatikus
szignalast a jegyzd, aljegyzd felilbiralhatja ¢és modosithatjia. Az eldszignalasi
jegyzéket évente kotelezden felul kell vizsgalni.

9. Iktatasi rendszerek
9. 1. Az iratok iktatasa alszamokra tagolodd, sorszamos rendben torténik.

9. 1. 1. Az alszamokra tagolodé sorszdmos iktatasnal az egyedi ugyben keletkezett
clsé irat 6nallé sorszamot, foszamot kap. Az ligyben keletkezo tovébbi iratvaltas a
foszam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy foszamhoz elektronikus iktatas esetén
korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezo ¢s
hivatalbol kezdeményezett iratot.

9. 1. 2. Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot — az érdemi
dontéseket (hatdrozatokat, végzéseket). A dontésekre érkez6 fellebbezés — mint
beérkezo irat — Gij alszamra kertil.
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9. 2. Az ugy targyat- illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv , targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalméaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem
¢rintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat tgy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

9. 3. Az iktatészdmnak tartalmaznia kell az iktatohely azonositdjat, iktatasi fészamot, az
alszamot az iktatoszam kiaddsanak évét.

10. Az iktatas

10. 1. Az 6nkormanyzathoz erkez6, illetve itt keletkezé iratokat — ha jogszabdly masként nem
rendelkezik — iktatéssal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre Jogosult {igyintézd neve, az irat targya, az
elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithaté legyen.

10. 2. Nem kell iktatni, de kiiln Jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:
- a pénzligyi bizonylatokat, szamléakat,
- @ munkaiigyi nyilvantartasokat,
- a berszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- a bemutatésra és Jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
- a meghivékat
- tananyagokat, tajékoztatokat,
- lidv6z16 lapokat,
- az el6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat — kivéve palyazathoz
¢rkezOket — arjegyzékeket,
- visszaérkezett tértivevényeket,
- a kozlonyoket, sajtotermékeket.

10. 3. A nem papir alapi, elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl. magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD ROM stb.) az tigyirat szdmat és targyat is régziteni kell.

10. 4. Az elektronikus iktatasnal a képernyérovatokat az iktatassal megbizott iratkezeld tolti
ki.

10. 5. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévets munkanapon
iktatjia be. Soron kiviil kell iktatni &s tovabbitani a roévid hataridés iratokat, taviratokat
elsébbségi killdeményeket, a hivatalbs] tett intézkedéseket tartalmazé .Slirgés™ jelzésti
iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni
kell, s a tényleges crkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatba minden esetben jelezni
kell.

11. Iktatékényv

11. 1. A gépi iktatasnal, az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eldirtakat, kiegészitve
a torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozéasaval,
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11. 2. Az itato szoftver a 27/2014. (IV. 18.) KIM rendeletben meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld teljes korh tanusitvannyal rendelkezik igy az altala kinyomtatott
iktatd konyv a tantsitvanyt kiadé szerv a Veritan Hirkozlési és Informatikai Tanusité Kft.
vizsgalati ellenérzése alapjan tartalmazza az eldirt adatokat:

- iktatészam,

- iktatds idopontja,

- kiildemény érkezésének idopontja, modja érkezteté szama,

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

- a killdemény adathordozéjanak  tipusa  (papiralapl- elektronikus)

adathordozdja,

- kiildé megnevezése, azonosito adatai,

- cimzett megnevezése, azonosito adatai,

- érkezett irat iktatdszama (idegenen szam),

- mellékletek szama,

- ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézo megnevezese,

- irat targya,

- el és utoiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- ligyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idopontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

11. 3. Az iktatoszam felépitése: iktatohely azonosito/foszam-alszam/év. A fészam-alszam/év
egy egységként tekintendd azonositd. A foszam €s alszam folyamatos sorszam, amelyet a
szoftverben beallitott szamlalo automatikusan képez. Az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

11. 4. Az iktatokdnyvet (ideértve az elektronikus iktatési rendszer kinyomtatott, papir alapt
iktatokonyvét) az év utolsd munkanapjin az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kdvetden
alahuizassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegzé lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

11. 4. 1. Tratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy a zaras utan a
rendszerbe az adott évre, az adott iktatékonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

12. Az iktatoszam
12. 1. Az iratokat az tigyiratra, az igyirathoz tartozé iratokra, illetve az lgy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell

iktatni. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

12. 1. 1. Egy iratnak csak egy iktatszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszam
nem hasznalhato fel Gjra.

12. 2. Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
13. Az iktatobélyegzo

13. 1. A beérkezb iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatét az iraton el kell helyezni, és
a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
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13.2. Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:
- a polgdrmesteri hivatal nevét, székhelyét,
- az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,
- az 1ktatas sorszamanak (alszamanak),
- az ligyintéz nevének feltiintetésére szolgdlo rovatot,
- a mellékletek szamat.

14, Iktatasi adatok
Az iktatds soran az iktatokonyvben vagy elektronikus iktatoprogramban (nyilvantartas), a
hivatalhoz érkez6, vagy ott keletkezett iratokat a 10.2.,10.3. pontban felsoroltak kivételével,
ha jogszabaly mdsként nem rendelkezik, a nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbol
megallapithat6 legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,

- az irat targya,

- az elintézés modja,

- a kezelési feljegyzések,

- az irat holléte,

15. Az elektronikus iktatasi sajatossagok
Az elektronikus iktatisnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a
hagyomanyos iktatasnal.

15. 1. Elektronikus érkeztetés és iktatds esetén is szerepelni kell az iratokon mindazon
kezelési feljegyzéseknek, melyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. Az
elektronikus nyilvantartdss nem helyettesiti azokat az atadokényveket (postakényvek,
kézbesitdkonyvek) sem, amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezii alairas bizonyitja.

15. 2. Elektronikus iktatisnal az iktatasi nyilvantartas ~iktatokonyv” és ..eléadoi {v> azonos
adattartalmd, mivel egy allomanyban keriil megjelenitésre ligyenként automatikusan
nyomtathato.

15. 3. A felvitt iktatasi adatbézist — a vonatkoz6 adatvédelmi szabélyok betartdsaval —
hozzaférhetévé kell tenni mindaddig, mig az tigyintézéshez sziikséges,

15. 4. A bevitt adatokat a levéltar igényének megfeleléen év végen tartds modon ki kell iratni
€s az igy késziilt iktatokonyv, név és targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz
csatolando.

15. 5. A felhasznalok koérére vonatkozo szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositas
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni
védelmérol.

15. 6. Az elektronikus rendszerbe vitt crkeztetési ¢s iktatési adatokat, utdlagos modositasanak
ényét a jogosultsiggal rendelkezd ligyintéz6 azonositjaval és a javitas idejének
megjeldlésével naplézni kell. Ugyanitt rogzitésre keriil a modositas eldtti szOvegresz is.



15. 7. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl.: magnetofonszalag,
hajlékonylemez, CD ROM stb.) mellé kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni.
A kisérélapon fel kell tiintetni az adathordozo iktatoszamat, az adathordozo tartalmi
paramétereit, a felvételek targyat, az adathordozok keletkezésének idépontjat, valamint a
készitd és a nyilvantartisba vev$ alairdsat. Az iktatd szamat, magara az adathordozdjara
(tokjara) maradand6 modon ugyancsak ra kell vezetni. Ez elektronikus adathordozon
szigortian egy témahoz tartozé iratok adhatok 4t. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiilldemenyt
vissza kell utasitani.

16. Az iratok szerelése és csatolasa

16. 1. Az irat iktatasa eltt meg kell allapitani, hogy van-e eldirata.

16. 2. Az iratot a kezelének szerelni kell.

16. 3. Ha az iigy lezérasa utan az &sszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szereles),
ezt is az iktatokonyvben jelolni kell. A jeldlés az irattarba vagy a hataridébe helyezés

tényének athiizasaval és a .kezelési feliegyzések” rovatban az irat Uj helyének megjelolésével
torténik.

17. Mutato6zas
17. 1. Szamitogépes iktatds esetén a mutatokényvek parhuzamos vezetésére nincs szitkség, de

az iratok évekkel kés6bbi visszakereshetdségének biztositasara a szilkséges mutatokat a
targyév végén ki kell nyomtatni.
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V.FEJEZET
Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban
18. Az ligyintézo kijelolése

18. 1. Az iratkezelé az érkezett iratot az Ugyintéz6 kijelolése (szignalds) végett kiteles az
iratot szignalasra jogosult személynek iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltstt
eléadéi ivbe helyezve bemutatni.

18. 2. Elrendelhet6 az irat bemutatésa (ligyintéz6 kijelolés) elétti iktatdsa is az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott esetekben és moédon.

18. 3. Az irat szignaldsara jogosult jegyzé vagy az aljegyz6 és osztalyvezetd kijeloli az
igyintézot, kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilsn utasitdsait (az ligy targyanak
meghatarozasa, hataridé, stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelslésével
feljegyzi az iratra és aldirja.

18. 4. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl.: eléadohoz) érkezett,
iktatni az iktatasra illetékes ratkezel6hoz kell iranyitani. Az iratkezeld, ha az €rkezett irat
elozményébdl az tigyintézé nem azonosithat6, az elektronikus iratot kételes az illetékes
vezetonek szignaldsra bemutatni.

18. 5. Azt az iratot, melynek iktatott elézménye van, vagy ha az ugy, tigycsoport
feldolgozasara illetékes mar korabban ki volt jeldlve, kozvetleniil kell tovabbitani.

18. 6. lktatds utan, az iktato a kinyomtatott elgad6i munkanapléval tovabbitja az iratok az
illetékes tigyintézének. Az ligyintézék munkanapléit az érdekelt ligyintéz6, a polgarmester, a
Jegyzo és az aljegyzé munkanaploit a titkarsagi referens vezeti.

19. Kiadmanyoz4s
19. 1. Aldiras, hitelesités.

19. 1. 1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezé személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

19. 1. 2. A papiralapt irat akkor hiteles kiadmény, ha:
—azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja
— a kiadmdnyozo neve mellett az »8.K.” jelzés szerepel és
—nem nyomdai sokszorositasu irat esetén
— a hitelesitéssel felhatalmazott szemely azt alairaséval igazolja
— nyomdai sokszorositds esetén elegendé a kiadmanyozo neve mellett az .»Sk.”
jelzés, illetve a kiadmanyozé alakhii alairdsmintaja és/vagy a kiadményozo
szerv bélyegzélenyomata
— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott szemely aldirdsa mellett a szery
hivatalos bélyegzolenyomata szerepel.

19. 1. 3. A misolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot 6rz6 szervezeti
egyseg iratkezelbje végzi zaradékolassal.
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19. 2. Digitalis hitelesités

Az elektronikusan eldallitott, a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus alairast és idébélyegzot, jogszabalyban kijelolt szervezet dltal
kezelt nyilvanos ¢és titkos kulcsot kell alkalmazni.

19. 3. Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa kiadmanyozashoz az allami cimerrel és
sorszammal ellatott bélyegzdt kell hasznalni. A kiadott bélyegzokr6l és az érvényes
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

19. 4. Nem minosiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol €s az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

19 5. Az elektronikus irat elkiildése iddpontjat dokumentalni kell.
20. Iratok tovabbitasa, postazdsa (expedidlasa)
20. 1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

20. 2. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérdl az ligyintézo
gondoskodik.

20. 2. 1. A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell
atadni. Az iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

20. 2. 2. A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

20. 3. A kimen® iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az 6nkormanyzat vagy polgarmesteri hivatal nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax,
e-mail),
- az ligyintézd nevet,
- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat 6Gnkormanyzati iktatoszamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozési szamat.

20. 3. 1. Az irat elkiildése elétt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket, - ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltédk-e.

20. 3. 2. Az iratkezelének fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus
iktatokonyvbe az elkiildés keltét.

20. 3. 3. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal
torténd igazolas a kiadmany irattari példanyat,
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- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok
altaldnos szerzédési feltételeirs] ¢s a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
szallithaté kiildeményekrsl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelelden.

- killon kézbesits, futdrszolgélat igénybevétele esetén a szerzdésben régzitett
szabélyoknak megfelelden.

- elektronikus ton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
lgyintézés befejezésérsl, a lesltési lehet6ségekrdl és a hitelesen naplézza a letoltést.

20. 3. 4. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél] elkiildése meghitsul, illetve a
kézponti postafick a letoltést nem regisztrilja, az elektronikus irat papiralapu hiteles
valtozatat hagyoményos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

20. 3. 5. A postai kézbesitésnél hasznalt tertivevényeket — iktatas nélkiil — az
ugyirathoz kell mellékelni.

20. 3. 6. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet
az ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az iratta] egyiitt vissza
kell adni az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

20. 4. Az iratkezelSnek hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatédrozott idé mulva, vagy idénként intézkedést igényelnek.

20. 4. 1. A hataridés tgyiratokat a kitlizott hatarmapok szerint kell elkiilénitve,
hatérid6s irattartokban vagy hataridés szekrényben, a szamok sorrendjében kell
kezelni.

20. 4. 2. A hatéridé lejarta eldtti napon azt a hatéridés tigyiratot, amelyre valasz nem
érkezett, ki kell emelni a hataridés tigyiratok kéziil. Ha az tigyiraton (eléadéi iven)
siirgetésre vonatkozd utasitas szerepel, a kezels az ligyiratot munkanapléval az
lgyintéz6hoz tovabbitja.

20. 4. 3. Az irattérba vétel el6tt valamennyi hataridé bejegyzést torolni kell.

21. Az irattari tételszam meghatirozisa

Az dnkormanyzatra vonatkozé érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszdmot az ugy
targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz$ hatdrozza meg €s rogziti az eléadoi iv megfelel6
rovataban. Az irattari tételszamot az iratkezelé feljegyzi az »iktatokonyv” vonatkozo
rovataiba is, majd az iratot — az arra jogosult személy, rendelkezés alapjan — elhelyezi az

atmeneti operativ irattarba.
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VI. FEJEZET
Irattarazas és levéltarba adas
22. Irattarazas

22, 1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

22. 1. 1. Az atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igénylé kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat

22. 1. 2. Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig orzi az iratokat, ezt kdveten azokat
selejtezi vagy 4atadja a kozponti irattarnak. A kozponti irattar gondoskodik a
maradandoé értéki iratok levéltari atadasarol.

22. 1. 3. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént
meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s
meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és maésolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, €s a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az
iktatokényv megfelelé rovataba az irattarba helyezés idopontjat és el kell helyezni az
irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu
segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

22. 2. A nem tartds megbrzést biztositd adathordozén erkezett iratokrél az ligyintézés sordn
masolatot kell késziteni.

22. 3. SzAmitastechnikai megoldas esetén az elektronikus adathordozora felvitt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az
elektronikus adathordozékon tarolt adatok, alloméanyok utolagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgdld eszkozok esetleges modositasa, cseréje eseten is.
Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol tartds, hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrol, hogy a készitett masolatok tartalmilag €s
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon régzitett iratokkal.

22. 4. Iratok kiadasa az irattarbol

72. 4. 1. A Hivatal koztisztviseldi a 6.3. pont szerinti jogosultsaguk alapjan az
irattarbol  iratkérvel kérhetnek ki iratokat. Irattarbol iratokat csak hivatalos
hasznélatra szabad kiadni. Az atvételt, igazold iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.

22. 4. 2. Az irattarbol kiadott tigyiratrol is {igyiratp6tlo lapot kell kesziteni, amelyet
mint az elismervényt az dtvevé alair. Az alairt tgyiratp6tlo lapot az irattarba az tigyirat
helyére kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem
helyezheto irattarba.
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22. 4. 3. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett
tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalo sajat g€pérél nem éri el a
megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell
gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus tton megkapja a kért irat
masolatat.

23. Selejtezés
23. 1. Selejtezés

23. 1. 1. Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal
kijellt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari
tervbe rogzitett 6rzési id6 leteltével.

23. 1. 2. Az iratselejtezésrsl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzsjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan az illetékes levéltirhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése
végett.

23. 1. 3. Az iratok selejtezési ideje
Az irattéri jelhez tartozo selejtezési idék az aldbbiak:
Selejtezési 1d6
1év
2év
3év
5¢év
6 év
10 év
15 ¢év
20 év
25 év
30 év
75 év
NS - nem selejtezhet

23. 2. Megsemmisités
23. 2. 1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildatt példanyéara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint

torténik.

23. 2. 2. A megsemmisités szabalyair6l a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

24. Levéltarba adas

24. 1. A levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az irattari
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terv szerint atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott {igyiratokrol kilon jegyzeket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - e levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is 4t kell adni.

24. 2. Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, leveltar feldolgozas, masolat

kiadasa, kutathatésag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

24. 3. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at
kell vezetni.
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VIL. FEJEZET

Intézkedések a helyi onkormanyzat feladatkérének megviltozasa, hivatal, munkakor
atadasa esetén

25. 1. Az oOnkormanyzat feladatkérének megvaltozasa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kézségegyesités megsziintetése esetén a feladatot  4tvevé  helyi
onkorményzatnak kell intézkednie az érintett onkormanyzat irattéri anyagénak tovébbi
elhelyezésérél, biztonsagos megorzésérol, kezelésérl és tovabbi hasznalhat6sagard.

25. 2. Hivatalatadds esetén az errél felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az
utols6 iktatészdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetbleg atvett
ligyirathatralékot.

25. 3. Az iratkezelési folyamat szereplOit (szervezeti egység, szignal6, kiadmanyozo,
ligyintéz0, iratkezel) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben
1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzoékonyvet kell felvenni.
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Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasénak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat €s a
levéltari atadds idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat az dnkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatiarozé négyjegyli kod; elsdé karaktere az
agazati betlijel, amelyet a tétel dgazaton beliili haromjegy(i sorszama kovet;

2. megorzési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendo irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megdrzésének idotartamat években, vagy ,.NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarél az onkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely ligyviteli
érdekbdl hatarid6 nélkiil az onkormanyzat irattaraban maradd iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan”™ kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo ligyiratok érvényességeének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ

“TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselo-testiilet iratai
U201- L2, Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az
Onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U301- U.3. Szervezet, mikddés
U401- U.4. Iratkezeles, tigyvitel
U501- .5, Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A | PENZUGYEK

Al01- A.l. | Adoigazgatasi igyek




A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E |KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.1. Komyezet- és természetvédelem
E201- F.d Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitési igyek
E401- E.4. Kommunalis ligyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGY1IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Renddrségi tigyek
H501- H.5, A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8 Egyéb igazgatési ligyek
1101- I |LAKASUGYEK
J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]
IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- Neels Honvédelmi igazgatas
X201- Kl Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség




ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

Irattari Mego6rzési
tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(ev)
U101 Polgéarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 Képviselo-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei NS 15
(eldterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elokészitd
iratok stb.)
U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és NS 15
mellékletei, zart tilésekrol késziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
liléseinek, falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi
férum jegyzokonyvei és mellékletei
U105 Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati tilésekrol késziilt hang- és képanyag
U106 Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart NS 15
tiléseirdl késziilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanécsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi NS 15
kitiintetés adomanyozasa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
Ulll Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, NS 15
egyiittmiikodési szerzodések/megallapodasok eredeti
példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 14,
tételszam (év)
U201 Egyiittmiik6dési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-miikodtetési és NS 15
fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények NS 15
alapitasa, atszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatod iskolakban az érettségi 2 -

vizsga el6készitésének, megszervezésének,




lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok

U205 Nemzetiségi 0vodai, iskolai dontések véleményezése, NS 15
szakmai ellenérzése

U206 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi nkormanyzati NS 15
bizottsagok {iléseinek jegyzokonyvei, mellékletei,
el6terjesztések, egyéb dontés-elokészito iratok

U207 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei,
zart tilésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi Onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és NS 15
vagyonkezelési ligyei

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi onkorményzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi dnkormanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti céla palyazatok, 5 -

tamogatasok, 0sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kiézos onkormdnyzati hivatalnak, az énkormdnyzat
(a tovabbiakban:

gazddlkods

szervezeteinek, kozalapitvanyvainak és

intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikddés

intézményeinek

Meg0rzési
Irattari Tétel megnevezése 1do Lt.
tételszam (€v)

U301 Belso ellenorzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi ¢s egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15

érdek-kepviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti

forumok alapitasa, mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 13 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi NS 15

tarsasagok alapitasa, alapito okiratok, tevékenység

valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel

kapcsolatos elvi iigyek, szervezeti €s mikddési szabalyzat,

fejlesztési tervek, ellenorzési jegyzokdnyvek,

mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi 5 -

tarsasagok iranyitasaval és mikodésével kapcsolatos




feltigyeleti, ellen6rzési, operativ ligyek

U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzodés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs tigyei NS 15
U311 Kozérdekt kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldala NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és NS 15
megyei kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
torvényessegi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,
lgyészi intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a
fovarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje altal
megalkotott dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos
iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt
helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat
altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapesolatos
iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi iigyei NS 13
U318 Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragcesaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi ugyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
U320 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR 2 -
tevékenység
U321 Statisztika (éves) NS 15
13322 Statisztika (idoszaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tandcs tiléseinek NS 15
eléterjesztésel, jegyzOkonyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi tanacs zart iiléseinek el6terjesztéset, NS 15
jegyz6konyvei, hatarozatai
11325 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi szervezetekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyeb Osszeirasok lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos tgyek
U327 Onkormanyzatok egyiittmiikdésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Europai Unios csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozoé iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos NS 15
ugyek
U331 | Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, NS 15
program, terv
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 0sszehangolt 10 -




fejlesztésével kapesolatos tigyek

U333 Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és 10 -
szervezeése

U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -

L1335 Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési 10 -
onkorményzati tarsulas ligyei

U336 Onkorméanyzati (fejlesztési, miiksdési céli) elnyert NS 15
palyazatok

U337 Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15

U338 Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, NS 15
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utolagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzokonyvei, 2 -
emlékeztetdi

U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok 2 -
eldzetes jogi véleményezése

U341 Onkorményzati (fejlesztési, mikddési célu) sikertelen 5 -
palyéazatok

U342 Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -

U343 Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal mikoédtetésével, karbantartasaval kapcsolatos 5 -
ligyek

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Teleptilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 0j NS 15
kozség alakitasa

U349 Varossa, megyei jogi varossa nyilvanitas, févarost érintd NS 12
teriiletszervezési ligyek

U350 Vallalkozasi szerz6dések 5 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5 -

1352 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzoi, 3 -
polgarmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6kdnyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Min&ségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS 15

teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,




teljesitményértekelés altalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan 1 -
iktatott korlevelek, meghivok, tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok | -
U363 Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Megorzési id6
Irattari Tétel megnevezése (év) Lt.
tételszam
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel NS HN
kapcsolatos tigyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii NS 15
elektronikus programleirasok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)
U403 Belso tigyviteli segédkonyvek (el6adoi munkakonyv, 5 -
érkeztet6é konyv, iratdtado konyv, postakényv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegzOk nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyz6konyvek
U405 Elektronikus aldirasok nyilvantartdsa NS HN
U406 Iktato- és mutatokonyv, fonyilvantartd konyv, irattari NS 15
segédkonyvek
U407 Fonyilvantarto konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd s -
iratatadas-atvétel jegyzOkonyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart NS HN
nyilvantartas (belsé atadokonyv vagy mas belso
ataddokmany, kiils6é kézbesitd konyv, futarjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok NS HN
esetén
U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi vissza- -
biztonsagi tantsitvany vondasat
kovetden
haladék-
talanul
U415 Felhasznélo6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-

vonasat




kdvetden)

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido L,
tételszam (év)
U501 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, 10 -
jelentések
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 Bémyilvéntartas (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi (a jogviszony
illetmény megéllapitéasa, illetményeltérités, megszi-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kdleson, nésétdl)
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, kdztisztviseldi,
kozalkalmazotti juttatasok stb.)
U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, 2 -
személyzeti targyl palyazati kiirasok és beadott
pélyazatok, iires allashelyekrél tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, 5 -
utazasi utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi
rend, szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés
nélkiili szabadsag
uso7 Képviselk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, 5 -
juttatasai, tiszteletdijai
U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, athelyezés, 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, (a jogviszony
munkakoéri leiras, felmentés a képesitési eléiras alol, megszi-
eskiiokmanyok, hatosagi bizonyitvanyok, cimek, nésétol)
kitiintetések adomanyozasa, kozszolgalati
munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeferhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés
U509 Koézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos tigyek, ligykezeldi alapvizsga-
kotelezettséggel kapesolatos ligyek
U510 Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi ¢s kartéritési tigyek 10 -
uUsi2 Egy honapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag 75 -
ligyek
Us13 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -




Us14 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb 10 -
jogviszonyainak engedélyezése

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

U516 Megbizasi szerzodések 3 -

U517 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

U518 Kozhasznu, kdzeéla alkalmazasok, tdvmunka egyedi 75 -
ugyei

Us19 Kitlintetések, kitlinteté cimek, dijak adomanyozasanak 3 -
elékészitése, lebonyolitasa

U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15

munkakoriilményeinek alakuldsaval és az
esélyegyenloség érvényesiilésével kapcesolatos
értekelések, jelentések, tervek, programok

Us21 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis 2 -
tamogatasok ligyei
U522 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés
U523 Kozszolgalati jogvitdk 30 -
U524 Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -

gyakorlat, egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves €s kozéptava terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a Kkotelezett &ltal uj
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- ¢és vagyonkezelés

MegOrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (év)
U601 Addiigyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, 8 -
koényvelési naplok, leltar, selejtezeés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
U605 Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok 5 -
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
felajitasi terv, felujitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,




felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
adosségelengedés
U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, 2 -
menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)
U610 Illetményszamfejtés 10 -
Ué6ll Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi NS HN
jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (idészaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos ligyek 15 -
(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznaléasa, pénzmaradvéany elszamoldsa,
poteldiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend,
intézmények kozlizemi szamlajanak rendezése)
U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamolo elokészitése, koltségvetési 15 -
koncepcio
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, NS HN
bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara,
haszonbérletére, vagyonkezel6i jog 1étesitésére
vonatkozo6 alapiratok, szerzdédések, beruhdzasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi
nyilvantartas
U620 Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi 5 -
lebonyolitasa
U621 Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi NS 15
fejlesztési tanacs tigyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10 -
elidegenités stb.)
U627 Terségi fejlesztési menedzsment Gigyek 10 -




U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 5 -
megrendelése)
U629 Onkormaényzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Koényvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Tertiileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adbigazgatasi ligyek
Megorzeési
Irattari Tétel megnevezése 1do L4,
tételszam (&v)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi- 15 -
mentességi ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
adébevallas és adokivetés, adohatralék, talfizetés, téves
befizetés
A104 Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok modjara behajtando koztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazoldsok, ad6igazolasok 8 -
A108 Adodtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (ev)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek § -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapesolodo allami hozzajarulas 10 -
eloiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-novekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése 5 -

(egészségligyi, gyermekjoléti, mivelddési, nevelési-
oktatasi, szocialis)




A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési 10 -
hozzajarulas visszatérités
A211 Pénziigy1 szabalysértések, birsagok 5 -
A212 Mez66ri jarulék kivetése : -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Mego6rzési
[rattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezese
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti ellatds
megszervezése
B106 Foglalkozéas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tamogato palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel 10 -
(lejarat utan)
B110 Gyodgyszertar felallitasanak kezdeményezése és 5 -
véleményezése
Bl11 Egészségiigyi szolgéltatisok ANTSZ-t5] érkezett 2 -
engedélyek (lejarat utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, 5 -
gyogyszerészi, védondi, tigyeleti palyazatok,
szerzOdések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi 2 -
jelentés
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoka 5 -
oktatasi intézményekben)
B116 Jarvanyligyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi s telepliléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kulfoldi allampolgarok, nem biztositott 5 -
magyar allampolgérok ligyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 13 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, 30 -

egyéb fliggdségben szenveddk) kitelezd gondozasba




vétele

B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvobeteg- NS 15
szakellatas, oraszam, ligyeletek

B123 Bolesodéek miikodésével kapesolatos iratok NS 15

B124 Gyodgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, 5 -
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermeék térzskényvi
adatai valtozasanak bejelentése

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

B126 Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -

B127 Az egészséges €letmdd segitését célzo szolgaltatasok 10 -
iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1do Lt.
tételszam (év)

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

C102 Személyes gondoskodas korébe tartozé NS HN
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat biztosito
intézmény vagy vallalkozas mitkodésének
engedélyezése, ellendérzése, nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis 2 -
alapszolgaltatasi iigyek

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott i -
ellatast igénybevevok tigyei

C105 Szemeélyes gondoskodas korébe tartozé szocialis 2 -
szolgéltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

C106 Szocialis ellatast tamogat6 palyazatok 10 -

C107 Szerzodés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 13

C108 Szociélpolitikai kerekasztal mikodésével kapesolatos 5 -
iratok

C109 Szocialis szakértoi bizottsag miikodésével kapcsolatos 5 -
iratok

110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek 5 -
(sajat ellatasok)

Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok)

Cl12 | Atmeneti segélyezés 2 -

Cli3 Arvizkarosultak 4llami timogatésa 5 -

Cl14 Koziizemi kompenzacids tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

Cl15 Lakasfenntartasi tamogatasi ligyek 2 -




Clleé Aktiv kortak ellatasa 10 -

C117 Temetési segély 2 -

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -

C119 Szocialis koleson egyedi igyek (lejarat utan) 5 -

C120 Adodssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segito ellatas, 2 -
adossagesokkentési tamogatas)

C121 Nyugdijashézi elhelyezés 5 -

il Koztemetés 25 -

Cl123 Megvaltozott munkaképességti dolgozok iigyei 10 -

C124 Segitséggel élok érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési 10 -
kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

Cl126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos 30 -
ugyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi tAmogatds megallapitasa 5 -

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolodo szocialis tdmogatas

C130 Térshatosagi megkeresések (idegen 2 -
kornyezettanulmany, igazolasok)

131 Kozgyogyellatasi iigyek (méltanyossag) 5 -

C132 Apolasi dij igyek (méltanyossag) 5 -

Cl133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Megorzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Komyezet- €s természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Komyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Komyezet- €s természetvédelmi program végrehajtasa, 3 -
akcioprogramok
El103 Kdémyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsaval NS 15
kapcsolatos tligyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti 5 -
teriiletek hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 Zaj- €s természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi 5 -




ellendrzés €s birsag

E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
Ell1 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
Ell2 Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS 15
(fustkdd-riadoterv)
E113 Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolgaltato tevékenységet ellato iizemi épitmény 10 -
energiahordozo- és/vagy lizemmaodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldasa
EllD Koérnyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos 10 -
ugyek
Ell6 Zaj- és rezgésveédelmi szempontbodl fokozottan védett 30 -
ovezet kijelolése
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggs intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltaté tevékenységet ellatok zajkibocsatassal 5 -
kapcsolatos ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositisa 10 -
(fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek timogatasa
sth.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 75 -
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lelohelyek
védetté nyilvanitasaval 6sszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, ment6 feltaras, elovasarlasi jog gyakorlasa
stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 Virosrehabilitacids program NS 15
E206 Vérosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolodo operativ {igyek
E207  |Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot miikodtetd NS 15
onkormanyzatnal) foépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett NS 15
teriiletek felmérése
E210 Tertiiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, NS 15

teleplilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési

stratégia,




rrrrr

E211 Elovasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmivesitési hozzajarulas NS 15
B213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
B215 Repiiléterek zajgatld védoovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzodés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 13 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Koézmiinyilvantartas tigyei NS 15
E.3. Epitési tigyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt
tételszam (év)
E301 Bontasi-, €pitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, NS 15
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabdasa, bontasi vagy atalakitési
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvonoval, illetve mozgolépesoével kapesolatos 15 -
épitésiigyl hatdsagi engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatosagi tudomésulvételi eljarasok 10 -
(jogutodlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, i gazolasok, 10 -
adatkérés, adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E 307 Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval NS HN
kapcsolatos hatosagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -
észreveételek intézése, tajckoztatasok, szolgaltatas
korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezese id6 Lt




tételszam (év)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, NS 15
folyékony) kijeldlése, 1étesitése, hulladekkezelési
szerzodések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
jatszoterek)
E405 Energiagazdalkodas, széleromii 1étesitése NS 15
E406 Koztemetok létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, Ujboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzo 5 -
gazdalkodo szervezet alapitasahoz
E409 Hulladékka valt jarmtivek tigyei, gépjarmu elszallitasi és 5 -
értekesitési ligyek
E410 Kozmifejlesztés, ingatlanok kdzmiellatasa, NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének tligyei
E411 Kozteriileti felgjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gyiijtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladék-tjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
ugyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Megorzési
Irattan Tétel megnevezése ido Lt
tételszam (év)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni ) -
védekezés
F103 Koztertilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és 5 -
dijak
F104 Koztertilet-bontasi hozzéajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozut, helyi vasit menti épitmény 5 -
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti k6zat, helyi vasat menti fakivagasi €s 5 -
tltetési hozz4jarulas
F107 Belteriileti kozatkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Kozuton, helyi vastton térténd épitési munkakhoz valéd 2 -
hozzajarulas
F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, 10 -




jardak, kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkolok
kialakitasa, fenntartasa

F110 Egyéb kozitkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtéablak kihelyezése, 5 -
karbantartasa, javitasa
F112 Repiilotér létesitésének és megsziintetésének 5 -
véleményezése
F113 Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kik6tok, kompok, révek mitkodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok l1étesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 1%
F119 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, 5 -
taxi, vasut), menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas 10 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkézlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények NS 15
létesitéseéhez valo hozzajarulds
F127 Utellen6ri szolgélat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési 2 -
engedély
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek J -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelharitssal 5 ,
kapcsolatos operativ tigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek mitkodtetése 5 -




G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés

G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, NS 15
vizrendezési programok

G107 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -

G108 Kozmives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 5 -
vizkorlatozas ligyei

G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési NS HN
engedély

G110 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének NS 15
engedélyezése

Gl11 Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halozat NS 15
létesitése, izemeltet6jének kijelolése

G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halozat 5 -
uzemeltetése

G113 Vizmérdhely, tisztitéakna ligyei 15 -

G114 Kozkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési NS 15
engedélye

G116 Vizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -

G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték Iétesitése 2 -

G118 Vizikozmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 Vizikozmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal 15 -
kapcsolatos iratok

G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodé iratok 15 -

G122 Talajterhelesi tigyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag tigyek 5 -

G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése 15 -

G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek

Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)

H101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
H102 Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutato, NS HN

csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai

nélkiil anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa,

hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapesolat

létesitésével kapcsolatos jegyzoi engedély, felmentés
H103 Nyilvéantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrol NS HN




¢s jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel
kapcsolatos iratok

H104

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

HI105

Anyakonyvi Szolgaltatdo Rendszer mitkdésével
kapcsolatos egyéb ligyek

10

H106

Allampolgérsagi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési
kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével,
tovabba hazassagi névmaodositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartasa

H107

Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat Iétesitéséhez sziikséges tantsitvany
kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapecsolatos tigyek

Megorzeési
Irattari Tétel megnevezése ido ;4
tételszam (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido LL
tételszam (€v)
H301 Valasztasi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS #90
eredmeényjegyzokényvek) elsé eredeti példanya nap
H302 Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati NS 15
valasztokeriiletek megéllapitasa
H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi NS 15
bizottsagok) létrehozasa és tevekenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapesolatos kisebb 5 -
jelentoségli tigyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -

tigyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a
kiilon jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.




H.4. Rend6rségi ligyek

MegOrzési
Irattari Tétel megnevezése 1do Lt.
tételszam (év)
H401 Rendorfékapitany, rendorkapitany és rend6rors 10 -
vezetodje kinevezésének véleményezése, felmentésrol
$z010 tajekoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rend6érors, korzeti megbizotti 10 -
allomas létesitésének, megszintetésének
véleményezése
H403 Rendérségi munkaval kapcesolatos észrevételek, éves 2 -
beszamolo elfogadasa
H404 Egyiittmiikodési szerz6dés a rendori feladatok NS 15
ellatasanak segitésére, tamogatésara, binmegeldzési
onkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Bilinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 5 -
létrehozasaval, mitkodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi ttizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Megorzési
Irattan Tétel megnevezese ido Lt.
tételszam (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltdsag alapitasaval, miikodésével NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Thiz- és miiszaki mentés jelzes, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
HS505 Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos 10 -
iratok
H506 Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar 8 -
megtéritése, kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tizoltas iranyitasat ellatod tagok 5 -
részére €let- és balesetbiztositas megkdtése
HS508 Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2 -
tevékenységtol eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamolo elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Megorzési ido
Irattari tételszam Tétel megnevezése (év) Lk
H601 Egyiittmiik6dés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -




H.7. lgazsagiigyi igazgatas

Megorzési ido

Irattari Tétel megnevezése (év) Lt.
tételszam
H701 Birdsagi iilnokok jelolése, megvalasztisa és 5 -
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Egyhézi ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerzodési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Megobrzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tetelszam (év)
H8&01 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo 5 -
engedélyezése, zaszl6 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos
iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatas \
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, 5 -
rendkiviili események (bombariado stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 5 -
torlése)
H810 Tolmécs és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok
H814 Ingatlankzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és NS HN
kozvetitdi névjegyzék vezetése
H8I15 Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapesolodo tigyek 5 -
(szerzodéskotés, -szegés stb.)
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések 5 -

vegrehajtassal kapcsolatos iratai




D) LAKASUGYEK

Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, névjegyzéke 13 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat 5 -
1104 Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakdshasznositas 5 -
(lejarat utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- ¢és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felujitasi 10 -
palyazatok, tarsashazak operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés, 5 -
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)
1109 Els6 lakashoz jutds, lakdsépités, lakdsvasarlas, egyéb 15 -
lakascéla tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas L5 -
1111 Lakéascélu allami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok NS 15
(ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és
terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, 5 -
pénzintézeti hitelhez
il Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megorzeési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt
tételszam (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J102 Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
feligyeleti ellendrzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J106 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas koreébe tartozo 5 -
gyermekvédelmi szakellatasok
J108 Ovodaztatasi timogatas megallapitasa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek NS HN




nyilvantartasa

J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére 5 -
kiadott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszintsité lakossagi 2 -
vagy jelzorendszeri jelzések
J113 Mas hatésag megkeresésére készitett 2 -
kérnyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
megkeresések
J114 Helyettes sziil6i halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 L,
tételszam (év)
K101 Atomerdmii, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi ovezetének megallapitisa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezmeényei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 18
nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési 5 -
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatésa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal mikédtetése, turisztikai tervek, 10 -
kapcsolodd operativ ligyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
szervezése
L105 Turisztikai témaja palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkozok 2 -

telepitése, fejlesztése, karbantartasa




L107

Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

10

L108

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartisa

NS

HN

L109

Nem tizleti célu koz6sségi, szabadidos szallashely
szolgéltatds végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei

10

L110

Nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek
nyilvantartasa

NS

HN

L111

Visar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokozpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

[ [ b

Vasar, piac €s bevasarlokozpontok nyilvantartasa

NS

HN

L113

Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles
kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése,
zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkezé iizletek
nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejateck-szervezo tevékenység végzéséhez
sziikséges okiratok kiallitasa, jatékterem miikodéséhez
val6 hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezo
tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
onkormaényzat egyetértése koncesszios palyazat
kiirdsahoz

10

L116

Vasarloi panasz

2

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tligyek

5

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megorzeési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (év)

M101 Allategészségiigyi ellatéssal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 Allati hulladékgyiijto hellyel, gytijté-atrako teleppel 10 -

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbél tartott allatok

kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartési, 4llatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvéantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -




M109 Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatirszemle 5 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
Ml111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi tigyek 5 -
M113 Jarvanytigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -
¢lelmiszer-biztonsaggal 6sszefiiggd intézkedések,
veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 Me¢hészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -
M115 Me¢éhészek és méhvéandorlas nyilvantartasa NS HN
Ml116 Mezei Orszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermel sz616 és gyiimélcs NS HN
telepitésérol, kivagasarol
M118 Fas szaru ¢€s cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -
kozteriileti fa- és cserjepotlas
M119 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121] Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zds képviseleti 10 -
igyei
M122 Vadkarral, halaszati kérokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak NS 15
megszerzése
M124 Beltertileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 13
M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositési bizottsag iratai NS 15
MI126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15
megyvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés)
M127 Miivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Termofold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositésra alkalmass4 tett teriilet onkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kozeélu 3 -

foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kdzérdek
munkéval kapcsolatos operativ tigyek

P) KOZNEVELESI £ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS




Megorzesi

Irattari Tétel megnevezése 1do Lt
tételszam (év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS 15
esélyegyenldségi intézkedési terv
P102 Kozoktatasi intézmeények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési €s pedagogia program, mindségiranyitasi NS 15
program
P104 Iskolasz€k alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki NS 15
ugyek
P105 Ovodékkal és egységes ovoda-bslesédékkel kapesolatos 15 -
iratok
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Koézépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
szakkozepiskolakkal) kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési- 15 -
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
il Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos 15 -
iratok
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer 5 -
megszervezeése
Fl13 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi iigyek 5 -
P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusito 5 -
vizsgalat, szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi 2 -
kérelem
Pi17 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelez6 felvételt biztosito iskola kijeldlése 10 -
P119 Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 5 -
P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok NS HN
nyilvantartasa
P121 Pedagogus igazolvany ligyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
F123 Integralt oktatas soran keletkezo iratok 5 -
P124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer tigyei 5 -
P126 Felnottoktatassal kapesolatos tigyek 15 -
P127 K&zmiuvelddési Tanacs tigyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi NS 15

megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa




P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, NS 15
oktatasi, kulturalis, miivészeti intézmények
milkddésének engedélyezése, mitkodéssel kapesolatos
egyeb ligyek
P131 Miivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezetdk munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos 10 -
iratok
P134 Helyi 6nkormanyzat 4ltal miikddtetett kulturalis NS 15
intézmények (kozmiivel6dési, kozgytijteményi
intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak)
1étesitésének és kozOsségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kozmivelddéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 Nyilvénos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos NS 15
iratok
P137 Régészeti jelentdségi foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, muvészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak NS 15
allitasa, ujraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, milivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, 10 -
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatési, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu 10 -
palyazatok, tAmogatasok, 6sztondijak
P142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése ] -
R) SPORTUGYEK
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése id6 L&
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok 10 -
tdmogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefiiggo iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

| Megbérzési |




Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 2 -
kotelezettségéhez tartozo ligyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkdtelesek 3 -
nyilvantartasahoz kapcsol6do adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Vailsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Unid 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban 4ll6
nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi céla tertilet-elokészitési tigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének iigyei 30 -
X110 Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbol létfontossagu (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos tigyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvedelmi 30 -
feladataival kapcsolatos ligyek
X113 Védelmi bizottsagok tléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgélatokkal 3 -
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Megorzési
Irattéri Tétel megnevezése 1do L,
tételszam (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (tertileti, NS HN
telepiilési, munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -




X209 Polgéri védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kételezettség teljesitése aloli mentesség 10 -
1gazolasa
X211 Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvéntartésa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszelyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatisokkal kapcsolatos NS HN
vagyonelemek kijel6lése, szolgaltatas elrendelése,
atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre NS HN
vonatkoz6 szerzodés
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyredllitasi és ujjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének NS HN
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi
tajekoztato kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védoeszkozokkel torténo ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus 30 -
infrastruktira védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapesolatos 30 -
feladatok
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések
X231 Nemzetkozi kapesolatok €s katasztrofa segitségnyijtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Megorzési id6
Irattari Tétel megnevezése (év) Lt
tételszam
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, 13 -
mitkodtetése, megsziintetése
X302 Rendészeti ligyek 2 -




2. melleklet

Ezen iratkezelési szabalyzat alkalmazisaban

L,

W b

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

stmeneti iratér: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattri anyag meghatarozott idétartamt atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

atadds: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsagnak dokumentalt atruhazasa;
csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii osszekapcsolasa

elektronikus  tajékoztatds: olyan kiadménynak nem mindsiild  elektronikus
dokumentum amely, az iktatasi szamrél, az eljaras meginditdsanak napjarol, az
ligyintézési hataridordl, az iigy tigyintézdjérdl ¢s az {igyintézo hivatali elérhetoségérol
értesiti az Ugyfelet.

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilo elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus ton érkezett irat atvételérdl ¢s az érkeztetés
sorszamaroél értesiti annak kiildojét;

cléadoi iv: az iiggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozo, az ugyirat elvalaszthatatlan részet
képezd, illetve azzal koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének eloszitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kildemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak
nyilvantaratasba vétele

iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkeztetést kvetoen.

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az
iktatandé iratot;

iratkdlcsdnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari orzési idével rendelkez6 — irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az irattdri tételszammal elldtott Uigyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az tigyintézés
befejezését kovetd idore;

kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezelének szol6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkdz atjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattér: a kozfeladatot ellatod szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti érzésére szolgald irattar;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
lattak el;

killdemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatdva tétele;
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21,

22.

23.

24.

23.

26.

947 8

28.

29,
30.

i

32,

33.
34.

35.
36.

37.

38.

levéltirba adds: a lejart irattari érzési idejl, maradandé értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
mddon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratré] szévet-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végeleges, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehet6ségét kizaré modon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése:;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattél —
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvilaszthatatlan att6l;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatalloméanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott korének regisztralasa

selejtezés: a lejart megérzési hatéridejli iratok kiemelése az irattéri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése:

szerelés: ligyiratok végleges Jellegii 6sszekapcsoldsa

szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy iigyintézo személy
kijelolése, az elintézési hatarids és feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat estén megvalosulhat az irathoz valo
hozziférés lehet6ségének biztositasaval;

lgyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eloaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

ugykdr: a szerv vagy szemely feladat- és hataskérébe tartozé ugyek meghatarozott
csoportja;

kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
készitett taroldeszkoz.

Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavi biztonsigos megérzése elektronikus adathordozon
tigykezel6: iratkezelési feladatokat végzo személy
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3. melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kit6lto személy neve: Telisz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa:(koztisztviselo, kozalkalmazott, szerzOdéses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto):

Alkalmazas igénylés Alapjog Modositott jog

Irodai programesomag(MS Office, intranet:

Postafiok:

Internet:

Webes levelezorendszer:

Egyéb alkalmazas

Iratkezel rendszer jogosultsaga: (X-el jelolje a megfelel6t)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezel6 sajat magédnak:

Sajat szervnek

Iktato, iratkezelo

Szignalo

Sajét és alarendelt szervezetnek::

Iktato, iratkezeld

Szignalod

Teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld

Szignalo

Irattaros

Ugyintéz6

Lekérdezo

Helyettesito

Datum: 20.. &v ...l B0, s naptdl — 20.. év .......

Kit (kinek a szerepkore)
Visszavonasi zaradék:
Visszavonast kérd vezetd:
Helyiségnév és datum: Engedélyezo (jegyzd):
Késziilt: 2. pld-ban
1. pld.: jegyzd
2. pld.: rendszergazda
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4. melléklet

L 1. 3. pontban feltiintetett szervezeti egysége iktatison beliili azonositoja

Enyingi Polgarmesteri Hivatal

01/...-.. /év.
Enying Mikrokérzeti Szocialis- és Gyermekjoléti Intézményi Térsulas
02/...-../¢v

11. Személyi jogosultsagok

1. Kiildemény atvételére Jjogosult;
a) postai kiildemény esetében, postai meghatalmazassal rendelkezd személy.
Ezen szabélyzat hatalybalépésekor: jegyzo,
hivatalsegéd

b) személyesen hozott kiildemény atvételére jogosult;
A személyesen hozott kiildemények atvételére minden koztisztviseld

jogosult, aki az &tvett kiildeményt koteles azonnal a postabontasra
Jogosult részére atadni,

2. A posta felbontaséra jogosult:
- polgarmester
- Jegyz6
- aljegyzd
- titkarsagi ligyintézé

3. Az iktatérendszerhez valo hozzaférési Jjogosultsag:
Az iktatérendszerhez valé hozzaférésre Jjogosultak:
- polgarmester (betekintés)
- jegyzé (betekintés)
- aljegyzd (betekintés)

Valamennyi szervezeti egységenként az iktatdst vegzo €s a jegyzo altal arra kijelslt személy
teljes korli hozzaférési Jogosultsaggal bir az alabb soroltak szerint:

- iktatasi ligyintéz6
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5. melléklet

Szerv megnevezése
Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

e 11| e

......................... (datum,szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottSag tagjai: ..o...uvevviniirriniiiiii (név, beosztds)
.......................................................... (név, beosztds)
.......................................................... (név ,beosztds)

A selejtezést ellenGIiZIE: . ...ovvvveeuiiiiriiiiiirneiir s (név,beosztds)

A munka megkezdésének IdOPONGA ..o voe v vee s o it v s e (datum)
A munka befejezésének 1dOPONtIa: ... ..o i cor cr i inn e v e .....(ddtum)

Az alapul vett JogszabAlYOK: ... ... .o ec corimmmmiiniini s

A selejtezeés ald VOnt ITatok f....oovvvvieirrmnmrnsnssiiinesnssee s
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

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

A kiselejtezett iratok Mennyisége: «........ovorriuimmnneiiirii e e (ifm.)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo6 jogszabélyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetben megsemmisitésre keril.
k. m. f.

...............................................................................

Ellendérzo vezeto alairasa

/A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szévegl
bélyegzd lenyomattal aldirassal es pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedelyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezé vallalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozokat célszerd igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerii
megsemmisitésrd] javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési ligyirathoz csatolni.
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6. melléklet

Szerv megnevezése

Iktatoszam:
Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
KO et snes st ey s
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A ettt
(dtado szery megnevezése)
Atvevs

.......................................................................

...............................................................

(iratanyag keletkeztetdjének, évko

......................................

rének, mennyiségének megnevezése)
Az atadds-atvétel

S5 e S S e et
k.m.f
Atads ditvevd
P.H. P.H.
Melléklet: .................. lap IRATIEGYZEK

Keésziilt: 3 példanyban
I pld. atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

» hogy
az atadoé és atvevo feleléssége az atadasi egységek szintjéig terjed. Pl. Levéltari atadas esetén

raktari egységekben térténik az atadas: doboz, kétet, csomé stb.; az atmeneti irattarbd] a

kdzponti irattarba tételszinten térténik az atadas; az ligyintézok hivatal atadasa esetén
darabszintes sziikséges az dtadas.
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7. melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL

UGYKOR

AGAZAT

KODJEL

IRATTARI TE‘:I“EL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok Tételszintii Iratjegyzeke.
Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerl az iratjegyzéket a jegyzokonyv szovegébe

belefoglalni.
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8. melléklet

RAKTARI-EGYSEG SZINTT/ IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozoé/tulajdonos/érzé megnevezése:

...........................................................................

Az irat-egyﬂttf;s cime:
Evkoére:
Mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

L

Raktari egység Irattari jel Tétel Keletkezés Egyéb azonosité—‘
Sorszim | Megnevezés megnevezése évszama

Az iratjegyzéken szereplé irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig I-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszamozni.

A raktéri egység megnevezése rovatba a tarold egység megnevezését kell irni: doboz, kétet,
csomd, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba keriil az lgyiratok egyedi azonosit6ja, iktatészama stb. a raktari
egyseégben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd széma, azonositdja tél-ig formaban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék hasznalhaté a levéltarba adasrol késziilt jegyz6konyvhoz,

egyéb 4tadés-atvételi Jegyzokényvhoz és a  raktari egységek irattari helyének
(topografiajanak) adataival kiegészitve az irattari anyag nyilvantartisara is.
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9. mellékiet

DARABSZINTU IRATJIEGYZEK

MennyISege: . v
(Osszesen oldal, lap stb. és iratfolyéméter)

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

A darabszintii iratjegyzék késziilher az dugyiratszintjén, és késziilhet az vgyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-darvételi Jjegyzokonyvek mellékleteként Pl a levéltirba addskor visszatartott
iratokrél, vagy hivatal ataddas-drvétel;, illetéleg  munkakér  dtaddsi Jjegyvzdkinyvek
mellékieteként.

Az iratdarabok szintjén késziils iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve bdarmilyen adathordozérg késziilé mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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