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Az Indncsi Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé telepiilések a kivetkezok:
Inancs, Hernadszentandras, Csobad.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVIL
torvényben( a tovabbiakban: Ltv.). valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:Rendelet), valamint az
onkormanyzati hivatalok cgységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012.(X11.28.) BM rendeletben
(a tovabbiakban: BM rendelet) foglaltak figyelembevételével az Inancsi Kézos Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabalyzatét az alabbiak szerint hatarozom meg:

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Inancsi Kozos ﬁnkorményzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata és Irattari Terve(a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabilyzat) az Ltv., a Rendelet. a BM rendelet és az Indncsi
Kézos C)nkonnényzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezései alapjan,a Magyar Nemzeti Levéltar B.A.Z. Megyei Levéltara igazgatdjanak és B.A.Z.
Megyei Kormdnyhivatal foigazgat6janak egyetértésével késziilt,

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya, alapfogalmak

1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal és a Csobddi valamint a Hernadszentandrasi
Kirendeltségeken (tovabbiakban: Kirendeltségek) keletkezé, oda érkezd. illetve onnan kimeno
valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, mas Jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaloira.

2) Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
- a mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. torvény.
- a Nemzeti Biztonséagi Feliigyelet mitkodésének. valamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl szolo
90/2010.(I11.26.) Korm. rendelet,
- a minoésitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és
hatésagi feliigyeletének részletes szabalyairol szolo 161/2010.(V.6.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3) Az Iratkezelési Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezésére a Rendelet 2.§-dban foglaltak az
iranyaddak.

Az iratkezelés szabalyozasa

3) Az Iratkezelési Szabalyzat szabdlyozza az irat pontosan kivethets. ellendrizhetd utjat a
Hivatalban és a Kirendeltségeken, a beérkezéstdl/keletkezéstdl az irattdrozésig. az
iratok biztonsdgos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat.

.

4) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 1mellékletét képezi az 6nkorményzati hivatalok egységes iratkezelési
tervének kiaddsarol rendelkezs 78/2012.(X11.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.



Az iratkezelés szervezete

5) A jegyzd a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatiban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s
hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

6) Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

7) Az iratkezelésben részt vevo személyek:
a) Jegyzo
b) Aljegyzo
¢) A Hivatal és a Kirendeltségek iratkezelési tigyintézdi, ligyintézoi

8) Az iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egysegek:

a) Inancsi K6z0s Ollkonnényzali Hivatal(3851 Inancs, Kossuth u. 26)

b) Inancsi Kozos Onkorményzati Hivatal Csobadi Kirendeltsége ( 3848 Csobad, Petéfi ut 35.)

¢) Inancsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Hernddszentandrasi Kirendeltsége (3852 Hernadszentandras,
Fout4l.)

9) A Hivatal az iratkezelést a 8.) pontban felsorolt szervezeti egységekkel osztottan szervezi meg.

10) Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, onkormanyzati ASP —kozpont
iratkezeld szakrendszere altal torténik.(tovabbiakban:iratkezel0 rendszer)

Az iratkezelés feliigyelete

11) Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatal jegyzdje latja el. A jegyzot tartos tavollcte esetén az aljegyzo
helyettesiti.

12) A jegyz6 gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenorzésérol, évente torténd
feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl. sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo. vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és tovabbkeépzésérol:

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol:

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen tartasarol, az Gizemeltetési
és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol:

€) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddéserol:

f) az elektronikus Gton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili mikddtetésérol:

g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



A jogosultsagok kezelésének szabalyai

13) Az iratkezel6 rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése a jegyzo feladata. (2. melléklet)

A jogosultsagok beallitasa, illetve médositasa a Jegyzdi engedélyezést kivetden a rendszergazda
feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell irdsban
kezdeményeznie a jegyzénél. Ennek kezdeményezésére a névre sz6l6 hozzaférési jogosultsag
dokumentéci6 szolgal (2/4. melléklet). A beallitdst végzd rendszergazda a jogosultsag ¢letbelépését, az
idopont feljegyzésével beallitisanak megtorténtét

a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti peldanyt a jegyz6
Orzi.

14) A jegyzé felelos az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelSk
Jogosultsdgdnak) kialakitasaért és miikodéséert, az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld
dokumentaltsagaért.

Az elektronikus iktatorendszer hasznalatihoz kapcsolodo jogosultsigi rendszer két teriilete
funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek
hozza. Egy felhasznalo tetszoleges szamu szerepkorrel rendelkezhet,

Funkcidk:

- érkezteté: a kiildemény kiildgjét, érkeztetojét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat,

az elektronikus Gton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat

¢s érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a kiildemény bontasa.

- szignalo: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység es/vagy ligyintézo személy kijeldlése,

az Ugyintézési hataridé és a feladat meghatérozésa az érkeztetési vagy iktatasi képernyon

személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

-~ iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa azokban az
iktatokényvekben, melyek hasznalatira a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, valamint a
Jogosultsagi szintje feljogositia. Az iratot tovabbithatja, hataridobe teheti (és visszaveheti), (szamara
lathato) tigyiratot szerelhet, csatolhat. az tgyiratot modosithatja,

feljegyzést rogzithet, tigyiratot lezdrhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

- ligyintézé: a funkciok barmelyike ligyintézore telepithetd. Ugykezeldi utasitasok meg- adasa.

- irattaros: lezart Ugyiratot atvehet irattarba. modosithatja az irattarban 16v6 irat fizikai
helyének adatait, irattarban 1évo Ggyiratot kezelhet. kdlesonozhet, kolesonzésbol visszavehet, irattari
jegyzekeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit,
rogzitheti az tigyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

- lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési Joga van a jogosultsagi szintjének meg- feleld
iktatokdnyvekbe. Sem a killdemények, sem az ugyiratok, sem az iratpéldanyok

csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

- rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer mikodtetése. a szervezet informatikai
egysegenek, vagy az onalldéan miikédo rendszergazda feladata, ennek keretében:
— biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikodoképességét,
= elharitja a program hiba(ka)t,
= karbantartja és dokumentilja a jogosultsagi adatokat,



— karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat. hivatkozasokat, felhasznalokat,

— kezeli a helyettesitéseket.

— karbantartja a kodtarakat,

— karbantartja a rendszerparamétereket,

- az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti egységhez rendelése,
irattari tételszamok karbantartdsa, partnerallomany konszolidalasa (azonos partnerek Gsszevonasa)
stb.) karbantartasi jogaval rendelkezik,

— elvégzi az idészaki mentéseket (napi ¢s havi), archivalasokat (€ves),

- tarolja a mentések adathordozait (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 ho- napig, eves
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-
ROM-ra torténik, ugy célszerli arrol masolatot is késziteni ¢s évente minimum egy alkalommal - az
adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvas- hatosagot,

— beallitja a belépési jelszavak meghatarozott idokdzonkénti (két havonta) automatikus megujittatasat,
megvaltoztatasat.

B) Hozzaférési jogosultsag: meghatirozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel. (A meghatarozott funkciokat mely
szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

- teljes szerv: a szerven beliil minden iktatokdnyv €s tigyirat (a tovabbiakban: elem) tekintetcben
hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fliggetleniil annak felelosétol.

= sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az Osszes olyan elemet, melynck felelése a sajat
szervezete, annak dolgozoi, az alarendelt szervezeti egységek, és azok dolgozdi. Nem kezelheti
azokat az elemeket, melyek felelose az ¢ szervezeti egységének folérendeltje, vagy melleérendeltje.

= sajat szervezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek felelose sajat szervezeti egysege
vagy annak dolgozdja.

- sajat maga: kezelheti az Gsszes olyan objektumot, melynek felelose személyesen 0.

15) Az tigyintézo feladata:

a) dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelesérol,
b) az ligyirat tisztazasa,

¢) az irattari tételszam meghatarozasa,

d) egyéb iigykezelGi utasitasok megadasa.

16) Az iratkezelo feladata:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiilldemeény(ek)
atvétele, nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatds), tovébbitasa, postazasa, irattarozésa, Orzese €s
selejtezeése, valamint ezek ellenorzése.

b) az irat kiadasa ¢és visszavétele,

¢) a bélyegzok. pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartdsa, a bélyegzok selejtezése (a cimert ¢s a
bankszamlaszamot tartalmazo bélyegzok kivételével). A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol
mindenkor megéllapithato legyen a bélyegzi. pecsétnyomo hasznaloja, kezeloje,

d) a 3 honapon tal tigyintézonél 1évo irat nyilvantartasa, és errdl a kozvetlen vezetd tajékoztatasa.



II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

17) A Hivatal hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos tigyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek. ligyiratdarabnak minésiilnek.

18) Az tigyiratokat, valamint a kézfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

19) A papiralapi tigyirat fizikai egyiittkezelése az eléadéi ivben torténik.

20) Az elektronikus iigyirathoz tartozéd tigyiratdarabok nyilvantartasat Ugyirattérkép segitségével az
iratkezeld rendszer biztositja.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalasa

21) Az iratokat a 22.) pontban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani. iktatni az iratkezeld rendszer hasznalataval vezérelt adatbazisban.

22) Az iktatokonyv az aldbbiakat tartalmazza:

a) iktatoszam,

b) iktatds idépontja,

¢) beérkezés idopontja, modija. érkeztetési azonositoja.
d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés idopontja. modja.

f) kiildo adatai (név, cim).

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
J) ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

1) el6- ¢és utoiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések;

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja.

o) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.

23) Az iraton és az eléadoéi iven fel kell tiintetni az irat egycrtelmil azonositast lehetévé tevo egyedi
azonosito adatat, az iktatdszamot.

24) Az iktatast olyan modon kell vegezni. hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
9



dokumentumaként lehessen hasznalni.

25) Az iratforgalom keretében

- az dtadast-atvételt minden esetben Uigy kell dokumentalni. hogy egyértelmiien bizonyithato legyen., ki,
mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot,

- az iratok atadasanak-atvételének dokumentalasa az iratkezel6 rendszerben torténik,

- az iratok tadasat az iratkezeld rendszerben az atado kezdeményezi az atadando iratok kijeldléséve €s
az atvevo személyek megjelolésével.

- az atadas-atvétel az atado és atvevd jelenlétében torténik. Az atvevd tételesen ellendrzi a szamara
atadando iratokat. illetve az iratkezeld rendszerben azokat atveszi, eltérés esetén azt jelzi és az atvételt
megtagadja.

26) Az iratok iktatasaval ¢s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézeés
folyamata, ¢s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd ¢s ellendrizheto, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

27) Az iktatasra kijeldlt helyiség a Hivatal pénziigyi csoportjanak iroddja, a Kirendeltségeken az
igazgatdsi csoport irodaja.

28) A helyiségek kiilso behatolas ellen védettek. megerésitett. tobb rétegii ablakiiveggel. kiilso
ablakrécs felszerelésével és riasztoval. Vezetok hatarozzak meg a kulesok tarolasanak rendjét. A
helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon tortén6 felnyitasarol a jegyzot értesiteni kell. A
helyiség felnyitasarol, — amennyiben az iigykezel6 nincs jelen — jegyzOkonyvet kell felvenni.

29) Az onkormanyzat irattari anyaga hasznalhato belsd tigyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy szemely
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése.

30) A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

31) Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasardl a jegyz6 irasban rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:
a) a munkahelyrol kiviheto iratok korét,

b) a kivitel engedélyezésének modjat,

¢) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6étartamat,

d) az irat visszahozatalanak idopontjat.

32) Az ligyintézok és iigykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

33) Az iigyfélnek és képviseljének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést agy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rend;jét
a vezetdk az iranyado és hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével hatarozzak meg.

34) A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel — masolattal is teljesitheto.
35) A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkeszito
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, ¢és

azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetoen az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd
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legyen.

36) A betekintéseket, kolesdnzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellendrizheté modon.
papiralapon és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyarant dokumentalni kell.

37) Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan is az Oonkorményzat &rizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

38) Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a)..Sajat kez( felbontasra!™,

b)..Mas szervnek nem adhato 4t!™,

¢)"Nem masolhato!™,

d)..Kivonat nem készithet6!™,

e)..Elolvasas utdn visszakiildends! ™,

f)..Zart boritékban tarolando!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével).

g) valamint méds, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekti adatok megismereseét.

39) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

40) Biztositani kell az iratkezelé rendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen
elektronikus tizenetek ellen.

41) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megorizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehetOségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivalojanak egyértelmii azonosithatosagat.
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

42) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok. adatok. operacios rendszer és kornyeze- tiik)
olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni. amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

43) Az iktato rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie, Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

44) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
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45) Az lratkezelési Szabalyzat hatarozza meg a Hivatalho= ¢és a Kirendeltségekhez érkezett killdemények
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. a kiildemény érkezésének modja
szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkez0 killdemények atvétele a postai szolgaltatdsok nyajtasdnak ¢s a
hivatalos iratokkal kapesolatos postai szolgéltatas részletes szabélyairol, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerzddési feltételeirol és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato
killdeményekrol szolo 335/2012.(X11.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik:;

b) kiilon kézbesités, futarszolgdlat. utjan érkez6 killdemények atvételére az iktatast végzo koztisztviselo
jogosult, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

¢) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is
jogosult;

d) munkaidon tul érkezett killdemények atvételére nincs lehetoség,

e) elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokat kell az elektronikus
rendszerben tizemeltetni,a nem ebbe a fiokba, hanem a Hivatal, Kirendeltségek mas hivatalos, esetleg
munkatars publikus személyes levelezési fidkjaba érkezo kiildeményeket haladéktalanul a kzponti
postafiokba kell megkiildent,

f) az tigyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddteté rendszer automatikusan kezeli.

46) A kiildemény atvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyzo. az aljegyzo. a
postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

47) Az atvevé. papiralapt iratok esetében az érkezés modjanak megfelelo. rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el

az atvételt.

Ha az ligyfél az iratot személyesen, vagy képviselé utjan nyujtja be, kérésére az atvételt -

atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valo
igazolassal — igazolni kell.

48) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
killdemények esetében az dtvevé a feladonak - ha azt kéri és elektronikus vélaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast.

49) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy el- kiildeni
csak papiralapa kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérolapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon lévo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal ¢€s az adathordoz6
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

50) Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon aldirasaval és az atvétel datumanak,
valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgds" jelzésl
kiildemények atvételi idejét ora. perc pontossaggal kell megjeldini, amit a kézbesitbokmanyon kiviil az
atvett kiildeményen is rogziteni kell.

51) Az atvétel soran ellenorizni kell:
a)a cimzés alapjan a kiildemény atvételere valo jogosultsagot,
b)a kézbesitd okményon és a kiildeményen 1évé azonosito jel megegyezdségét.
¢) az iratot tartalmazé boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

52) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelélni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatoéan hianyzd
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iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a
Rendelet. 31. §-a szerint kell eljérni.

53.) A gyors elintézést igénylé ("azonnal”, "siirgds" jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

54) Az clektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
helyi 6nkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.

55) A postaiatvevd az illetékes vezetd dontése szerint naponkent t0bbszoér, mig a tdviratokat,
clsébbségi kiildeményeket ..azonnal”, vagy ..siirgbs™ vagy mas hasonlo jelzésli kiildeményeket soron
kivil tovabbitja a postabontonak.

56) Tcves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak.,

b) elektronikus kiildemény esetén a Rendelet 25.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni. Ha a
felado nem éllapithaté meg, a kiildeményt a Rendelet 25.§(1) bekezdésében jelzett kivetellel, irattarazni
¢s az irattari tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

57) A Hivatal és a Kirendeltségek az irat befogadasanak elutasitasarol:

a) ha a kiildo az azonositaséhoz sziikséges adatait megadta. az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet6ségén, az ott eldirt modon.

b) ennek hianyaban, ha a kiildé kozélte a véalaszadasi elektronikus postafiok cimét. gy elektronikus
levélben,

¢) egyeb esetben papiralapon értesiti.

A kiildemények felbontasa és érkeztetése

58) A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat a Jegyzd végzi, a Kirendeltségekhez érkezd
kiildemények felbontdsat az aljegyzd végzi. akik szignalassal kijelolik az tgyintéz6t, és a szignalt
kiilldeményeket atadjak a polgarmesternek.

59) A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végz6 kiteles figyelemmel kisérni, minden
munkanapon reggel €s 13 orakor kinyomtatni, s a jegyzé részére atadni. Stirgos, vagy rovid hataridejti
leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt kdvetben, ezen killdemények ttja azonos a
postan érkezett kiildeményekével.

60) A jegyzo. aljegyz6 tavolléte esetén a polgarmester bontja fel a kiildeményeket.
A jegyz0 ¢és a polgarmester tavolléte esetén az érkezett kiildemények felbontasdra az iktatdst veégzo
koztisztviselo jogosult.

61) Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek "s. k." felbontésra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek

d) amelyek a képviselo-testiilet. bizottsagok. képviselék, nem képviseld bizottsagi tagok.nemzetiségi
onkormanyzatok ¢és tagjaik nevére szolnak.



62) A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérol.

63) A kiilldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo
eljuttatasarol.

64) A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és olvashatosagat. Az
esctlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

65)Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Rendelet. 31.§ -a az irdnyado.

66) Ha a felbontas alkalmaval kider{il, hogy a kiilldemény peénzt, illetékbélyeget vagy egyeb értéket
tartalmaz. a felbonto az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét koteles a
killdeményen vagy feljegyzés formajaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

67) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

68) Amennyiben megallapitasra kertil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles killdeményhez csatoltak és
az illeteket illetékbélyeggel kell leroni, tgy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni kell.

69)Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy fuzddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

70) Papir alapa killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az igy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritekot a
kiildeményhez kell csatolni.

71)Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiilldeménybél nem lehet megallapitani. a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

72) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idopontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztet6
bélyegzének az iratra vald ranyomasa, az érkeztetd szam adasa. a nyilvantartds sorszamanak rogzitése
az iraton, az érkezett kiildemény kiildojének, érkeztetdjének, belsdé cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, a kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

73) Az érkeztetés nyilvantartasa — fuggetleniil az irat adathordozéjatol — kézponti adatbazisban tortenik.
Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza
minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kiildo neve,

b) a beérkezés idopontja.

¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod. ragszam),

d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kdzponti érkeztetési ligynok altal a
kildeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonosito vagy nyilvantartott zart szammez0obdl kiosztott érkeztetési azonosito.

74)a) A személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a kdzponti posta-fiokokba
kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.
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b) A hivatali kapun érkezé. ASP-kézpont nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével beadott
trlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. AZ ASP kozpont végzi az dtvétellel kapesolatos vizsgilatokat
¢s tovabbitja érkeztetés céljabol az iratkezelési rendszernek az alabbi adatokat:

-Crkeztetési xml érkeztetési adatok az iratkezel® rendszer szamara.
-e-Urlap xml-a nyomtatvanykitslté keretprogrammal kitoltétt urlapadatok.

¢) A hivatali kapun érkezd, ASP-kozpont nyomtatvanykitolto keretprogram segitségével beadott
trlapok érkeztetési folyamata soran:
-az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat,
- megtorténik a bekiildo és tigyfelek megfeleltetése a partnertarban lévoknek,
-az e-trlap xml és csatolményok bekeriilnek a dokumentumtarba.

d)Az ASP-kézpont e-iigyfélszolgélati rendszerébél elektronikusan beérkezd beadvanyok esetében az
crkeztetés automatikus. Ha az irlaptipusra az iratkezelé rendszerben engedélyezett az automatikus
iktatas és az iktatashoz minden adat rendelkezésre 4ll, akkor az iktatas is automatikus.Ellenkezé esetben
cgyedi-kézi-iktatdst kell alkalmazni és az iratot a papir alapu iratokra vonatkozo eljaras szerint kell
eérkeztetni, illetve szignalni.

75) Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
erkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan. annak
elvilaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd kiilldeményen val6 feltiintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.

76) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kézfeladatot ellatd szerv a beérkez6 kiildeményt a
beérkezés idopontjaval egyidejileg beiktatja.

77) Azon kiildeményt amelyet a Hivatal illetve a Kirendeltségek elektronikus levélcimére kiildtek,
akkor kell érkeztetni. ha a kiildemény tartalmabél egyértelmiien megallapithato, hogy az a kozfeladatot
ellato szerv hataskdrébe tartozo eljards kezdeményezésére iranyul.

78) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek. ha megfelel az elektronikus tigyintézés
részletszabdlyairdl  szolo  451/2016.(XI11.1 9.) Korm. rendelet 12.8(1) bekezdésében elirt
dokumentumhitelességi kdvetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
esetekben ellendrizni. az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

79)Ha a 78) pont szerinti ellenérzés megallapitia. hogy az elektronikus dokumentum nem tekintheté
hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni. az iktatdst ennek megfeleléen maodositani kell.

80)Az clektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkildeni csak papiralapa
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogeépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat. a
fajlnevét, féjltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat,

Az ligyintézo Kijeldlése (szignalas)
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81) A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzd. a Kirendeltségekhez érkezett kiildeményceket az
aljegy=zé szignilja akik ezzel kijeldlik az tigyintézést végzo személyeket.

82) Az irat szignalasara jogosult

a) kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

b) kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalas idejének
megjelolésével ravezet az iratra ¢€s aldirja.

Az iktatas

83) Iktatas céljara az ASP rendszer szolgaltatasainak lizemeltetési és rendszertamogatasi feladatainak
ellatdsa céljara rendszeresitett iratkezel6 rendszert kell hasznalni kiilon a Hivatalban és kiilon-kilon a
Kirendeltségeken. Az iratkezeld rendszer dtmeneti, hosszabb idejii meghibasodasa esetén ideiglenesen
papir alapu iktatokonyvet kell alkalmazni.

84) Az elektronikus iktatokonyv tartalmazza a 22. pontban felsorolt adatokat.

85) Az Indncson torténd iktatdas soran I, a Csobadon torténd iktatds soran Cs. a
Hernadszentandrason torténod iktatds soran H betat kell / jellel elvalasztva az iktatoszam és az
évszam elé irni.

86)Az tigyiratok iktatasat az igazgatasi csoport czen feladattal megbizott tligyintéz61 végzik a
Hivatalban és a Kirendeltségeken.

87) Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos vagy folyamatos
vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

88)Az iktatoszam fOszamra/alszamra bonthatd. A fOszam-alszamos iktatas alkalmazdsa esetén az
ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell nyilvantartani.

89)A f6szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az {igyirathoz tartozé iratokat a foszam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos. zart. emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

90) Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
"targy" rovatiba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6 irat nyilvéntartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az 0] targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

91 )Az elektronikus iktatokényvben biztositani kell a név és targymutatozas lehetoségét. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a
targyszavak €s azok kombinacidja szerinti keresés. valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

92) Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjn, az utolso irat iktatasa utan le kell zamni.A lezarast
kovetden az iratkezeld rendszer biztositja az elektronikus iktatokonyv(adatbazis)archivilt allapotanak
megorzeset.

93) Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részekent el kell késziteni az
elektronikus érkezteté nyilvéntartasnak. az elektronikus iktatokonyvnek. azok adatalloméanyainak

(cimlista. tételszam. megdrzés. iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus
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dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotat tiikr6z6, az elektronikus {igyintézés
részletes szabalyairol szol6 jogszabalyban meghatérozottak szerint archivalt valtozatat.

94) Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan. de legkésobb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat. taviratokat. elsobbségi kiildeményeket. a hivatalbdl
tett intézkedéseket tartalmazo "siirgds" jelzésii iratokat.

95) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani;
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat, tidvézlé lapokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat:

t) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat:

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket:

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszai gazolasokat.

k) az elektronikus kiildeményeket melyek tartalmukat tekintve az a)-1)pontban meghatarozottaknak
megfelelnek.

96) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas. az adatok fizikai torlése
nélkiili torlésre jellése), tartalmuk megdrzésével. naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott
iktatoszam nem hasznalhato fel tjra.

97) Az utdlagos moédositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznald azonositojaval €s a javitas
idejének megjeldlésével napldzni kell. A naploban kévethetden rogziteni kell az eredeti és a médositott
adatokat.

98) Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elozménye. Amennyiben a kiildeménynek a
targyévben van elézménye, akkor azt az elézményt kovetkezé alszamra kell iktatni.

99) Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elozménye. akkor az el6zményt a
targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat., az
elézménynél pedig az utéirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

100)A papir alapa iratok iktatdsihoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatét az iraton el kell
helyezni, ¢s a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

101)Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:
a)a Hivatal, Kirendeltség nevét, iktatas helyét
b) az iktatas évét, honapjat, napjat,

¢) az iktatds sorszamat, alszamanak helyét,

d) mell¢kletek szamat,

e Jaz érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.
f)az ligyintézo6 nevét

102) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az {igyintézohsz kell
tovabbitani az iktatas napjan kézbesitokonyv vezetésével.
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103) Az atvétel igazoldsa papiralapu lgyirat esetében az egyedi irat azonositojanak, az atvétel
idopontjanak feljegyzése ¢s az atveve alairasa ellenében kézbesitokonyvben kell torténjen.

104)  Elektronikus uton az {igyintézoi jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti az
atvétel idopontjat €s tény¢t.

105) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetesre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, az atadas-atvételt aldirassal kell igazolni a
kézbesitokonyvben.

106) Az iktatokonyv targyév végen keménytablas konyv formaban bekotésre kertl.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

107) A Hivatalban a kiadmanyozas jogit a jegyzd illetdleg a hatdaskér cimzettje gyakorolja. A
Kirendeltségeken a kiadméanyozas jogit az aljegyzd gyakorolja. A kiadmanyozasi joggal a feladat ¢s
hataskorét érintd iigyekben - mind a polgarmester, mind a jegyzo, koztisztvisel6t egyéni dontésével —
felruhazhat

108) A kiadmanyozas rendjét a Hivatal SZMSZ-nek mellékletét képezd kiadmanyozasi szabalyzat
tartalmazza.

109 )Kiils6 szervhez. vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

110) Nem minésiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol ¢s az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

111 )Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papiralapti irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a szervezeti és milkodési szabdlyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg aldirja. és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a szervezeti €s
miikodési szabdlyzatban. {igyrendben. iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kezileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzolenyomata szerepel.

112) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
a) a kiadmanyozo neve mellett az "s. k." jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata, vagy
b) a kiadmanyoz6 alakht alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzolenyomata

113) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany. ha azt

a) a szervezeti és miikodési szabalyzatban. ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus
ligyintézés részletes szabdlyairol szold jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal, az el6irt esetekben idobélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitettek és nyilvantartjak vagy
c) a bird, az ligyész. az igazsagiigyi alkalmazott. a birésagi végrehajté, a kozjegyz6 a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfelelo elektronikus alairassal latta el.
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114) A Hivatal és a Kirendeltségek altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon Jjogszabalyban foglaltak
szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

115) A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdije vagy ligyintézdje jogosult
a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

116) A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegzékrol. érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhaszndlhato elektronikus aldirdsokrél nyilvantartast kell vezetni, melyet kiilon szabalyzat hatdroz
meg.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

117) A szervezeti egység ligykezelojének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢
minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

118) A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta. kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

119) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé elékészitésérsl az ligyintézo
gondoskodik.

120) A kiadményozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az iratkezeld
csak teljes ligyiratokat vehet at.

121) A kiilldeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

122) A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a Jaz 6nkorményzat nevét, azonosito adatait (cim. telefon. fax. e-mail),
b) az ligyintézG nevét,

¢ )a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

d) az irat targyat,

e) az irat 6nkormanyzati iktatdszamat,

f )a mellékletek szamat,

g )a cimzett nevét, azonositod adatait,

h) az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

123) Az irat elkildése elott az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket,

ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltik-e.

124) Az iratkezelonek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés
keltét.

125) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
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a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatasok nytjtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos
postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgéltatok altalanos szerzodési feltételeirdl
és a postai szolgaltatdsbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol szolo 335/2012.(X11.4.)
Korm. rendeletben leirtaknak megfeleloen,

¢) kiilon kézbesito. futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

d) elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) elektronikus ligyintezés esetén a rendszer automatikusan tajekoztatja a cimzettet a

az ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen napldzza a letdltést.

Az irat irattari példanyan az expedialas datumat. az expedialdst végzo alairasat valamint a kiildés modjat
fel kell tiintetni.

126) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadisa mellett — kifejezetten keri.

127)  Amennyiben az elektronikus levél elkiildese meghiusul, illetve a kozponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megktildeni a cimzettnek.

128) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az lgyirathoz kell
mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat az iratkezeld rendszer erre rendszeresitett moduljanak
alkalmazdsaval kell vezetni.

129) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tigyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az
tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS
Elhelyezés a kozponti irattarban

130) A Hivatal a székhelyén és a Kirendeltségeken kiilon-kiilon irattarat lizemeltet.

131) Az iratok a targyévben illetve az azt megeléz6 évben a kézi irattarban kertilnek elhelyezésre, ezt
kovetden 6rzésiik a kozponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattirozasaért az iktatast végzo
koztisztvisel6 felelds. Elintézett, véglegesen irattarba helyezett iratot az irattarbol kiemelni csak az
atvétel igazolasat tartalmazo tgyiratpotlo lap (Liratminta)egyideji elhelyezésével lehet.

132) A Képviselo-testiileti iilések jegyzOkdnyvei - beleértve a nyilt, zart iilések, nemzetiségi

Onkormanyzatok testlileti tléseinek jegyzokonyveit is - targyév végén keménytablas kényv formaban
bekotésre kertilnek.
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Irattarozas

133)  Atmeneti irattirba lehet clhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo.
irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

134) Irattarba helyezés elétt az tigyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok tel jestiltek-e,

b) az tgyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto kényvében (munkakonyv,
atadokonyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

c)a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljards
mellézésével megsemmisiti.

135) Az irattirba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az
ugyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

136) Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelel6 rendben lehet kezelni,
ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetoek legyenek.

137) Az dtmeneti irattirbol az iratokat 2-5 évi Orzési idé utdn kdzponti irattari kezelésbe kell
atadni.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

a) a papiralapt iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,
c) az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végeén gépi adat- hordozdra

— a kézponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositisban — hitelesitett

masolatot kell készitenti,

d) vegyes lgyiratok esetében a sclejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az ugyviteli

rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

e)a nem selejtezheto, levéltari atadéasra keriilé vegyes ugyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralap hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

138) Az irattirba adast és az irattri anyag kezelését — papiralap(i, mas adathordozon tarolt
¢s elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

139) A Hivatalnal és a Kirendeltségeken kijeldlhetd papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel
meg céljanak, ha szaraz, portél és mds szennyezddéstdl tisztan tarthato. megfelelden megvilagit-
hat6, levegbje cserélhets, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6] és erészakos behatolastél védett.

140) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott vashol
keszitett — allvanyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés kialakitasakor a
tiiz- ¢s balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

141) Az iratanyag taroldsara az iigyintézés soran és az irattarban az iratok egylttkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerti elhelyezését egyarant szolgdlo tarolo eszkozoket
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kell hasznalni. Erre a célra az dnkormanyzat specialis irattarold dobozokat hasznal.

142) A nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozd idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal és a Kirendeltségeken a
tarolasbdl adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhato informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

143) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds a raktari
cgységek szintjén késziill, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jel szerinti
azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltar: atadasra kertlt iratokat.

144) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kz8s rendszerben kell kezelni.

145) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a meg6rzési id6 lejarataig biztositani kell.

146) A Hivatal koztisztvisel6i az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizheté modon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkolesonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (2.
iratminta). Az atvételt igazol6 iratkikéroket az irattarban kell tarolni.A kolesonzest ¢s a kapesolodo
atvételt az iratkezeld rendszerben kell rogziteni.

147) Az irattarbol kiadott {igyiratrol ligyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

148) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg

az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendod iratot. akkor
az irattar kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult
felhasznalo elektronikus uton-az iratkélcsonzés szabalyainak betartasaval-megkapja a keért
irat masolatat.

149) Az irattarba helyezést a Hivatalban a Jegyzd, a Kirendeltségeken az Aljegyzd engedélyezi.

Selejtezés, megsemmisités

150) Az iigyiratok selejtezését a jegyzo6 altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

151)Az irat selejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt. €s a szerv korbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni az iratkezelé rendszerben 1évo urlap
alkalmazasaval, melyet iktatas utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezes engedelyezése
végett.

152)A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utan a selejtezesi jegyzOkonyv
visszakuildott példanyara irt zaradekkal engedélyezi.

153)A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.
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154) A meg6rzési hataridd lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megorzési idot az tigyirat lezarasat kovetd év elsd napjatél kell szamitani.

155) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok meta-adatainak selejtezése
fizikai torlés nélkil. a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6r6lni kell az
adatallomanybol.

Levéltarba adas

156) A levéltdr szamara atadandé iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadéd koltségére az irattéri terv szerint,
atadds-atvételi jegyzOkonyv Kiséretében, annak mellékletét képezé ataddsi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4atadni. A visszatartott
tgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzeket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni az iratkezeld rendszer
erre a célra rendszeresitett tirlapjanak alkalmazasaval.

157) Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatum szerint
kell elvégezni,

I58) A lejart irattari orzési idejii Képviselo-testiileti {ilések jegyzOkonyvei (nyilt, zart, nemzetiségi
onkormaényzatok testiileti iiléseinek jegyzOkdnyvei) keménytablas konyv formaban bekitve keriilnek
levéltari atadasra.

159) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot elldté szervnek tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége
van. vagy ha az illetékes kizlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik.
az irattari meg6rzési ido feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett
idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi érzési évek szamat dokumentaltan
rogziteni kell.

V. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE,FELADATKOR ATADASA ESETEN

160) Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység. szignalo, kiadmanyozo, iigyintézo.
tigykezeld) megsziinés, dtszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrél atadas-atvételi Jegyzdkonyvet kell felvenni
(3.iratminta)és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

161) A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt
¢s a kezelésében 1évo iigyek iratait atadas-atvételi Jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsziind
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti
egyseg).

Ia
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162) Amennyiben a megszind szervezeti egység kiilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokonyvében a végleges atadést jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni és az atadott folyamatban
lévo ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyveébe - az irat korabbi iktatoszamanak es
iktatokonyve azonositojanak feltliintetésével - be kell iktatni.

163) Amennyiben a megsz(ing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktato
konyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst. rogziteni kell.

164) Ha a megszinG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
dtmeneti irattari anyagot - a kozfeladatot ellatéo szerv iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak
szerint - a feladathoz kapcsolddoan lehet megosztani vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. A kdzponti
irattarba helyezett egyes tigyiratokra vonatkozé igényt betekintéssel, masolat készitésével vagy
kolesonzessel kell teljesiteni.

165) A megsziind szervezeti egység papir alapi vagy elektronikus lezart iktatokonyvét a kdzponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. azzal. hogy az atvevd szervezeti egység szamdra a

hozzatérést biztositani kell.

166) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység. iratanyagat a
kdzponti irattarban kell elhelyezni.

167) A Hivatal szervezeti egységét érintd feladatkor atadasa esetén a 161)-166) pontjait alkalmazni
kell.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
168) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat a Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és a
Magyar Nemzeti Levéltir Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltira egyetértésének napjan lép

hatalyba.

169) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat hatilyba lépésével egyidejileg a 2017.augusztus 15-¢én
kelt és kiadott iratkezelési szabalyzat hatilyat veszti.

170) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eloirasokat
- az érintettekkel meg Kell ismertetni, annak tényét a VII. Fejezetben szereplé , Megismereési
nyilatkozat”alairasaval igazoljak,

- a hatilyba lépéssel egyidejiileg alkalmazni kell.

171) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot feliilvizsgaltam, aktualizaltam 2018.janudr 1-jén.

4{' | e ol
;ﬁg"s/né Halmai Katalin

jegyzo

Indncs, 2018.4prilis 9.
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ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

U ' ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYFK
ulol- ' U.1. Képviselo-testiilet iratai
U201- . u.2. Nen1éctiségi Onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozds dnkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdilkodd szervezeteinek. kozalapitvanyainak és
intézmenyeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

UBO 1- | U.3. Szervezet, miikodes

U401- ] ' U4, Iratkezelés, digyvitc]

Us01- | | U.s. ] Szemé.lyzeti, bér- és mﬁnkai.igyek
U601- : U Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL SZAMKERETE [ AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- ' AL Adoigazgatasi iigyek
A201- -:' . | A2, | EgyéB -pénzﬁgyél-i
BI101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- € | SZOCIALS IGAZGATAS
E ' KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK. TELEPULESRENDEZES,
B N ' TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
EL101- ' E.l. Kdrnyezet- és termeszetvédelem
E201- P : E2 i Tclepﬁl-ésr.cndezés- teriiletrendezés
E301- . E.3, o ;Epitési ligyek -
E401- B |E4 ' Kommundlis figyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G ViZUGY1 IGAZGATAS
H ' ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- | H.1, Anj’ak&inyvi ¢s allampolgarsagi tigyek
H201-2 | ” H2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartisaval és |
_ . _ a kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. | Vilasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- o HA4. 'Rendorségi iigyek
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H501- H.S, A helyi tizvédelemmel kapcsolatos iigvek
He01- | H.6. Menedékjogi tigyvek
H701- H.7. . Igazsagligyl igazgatas
HS01- | H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
[101- ' I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- ' K IPARI IGAZGATAS
L101- ' L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- ' M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]
IGAZGATAS ._ ”
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- ' P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
R101- ' R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
| 'BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
XZO]-. [ . X2  Katasztrofavédelmi i gazgatas
X301- X3, .Feg}'veres biztonsagi Orség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZAT! ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testllet iratai

Irattari tételszam Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai = drzési ido (év) Lt.
¢s iratai
U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri. alpolgarmesteri tisztség atadas- NS 13
atvételével. egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcesolatos
iratok
U102 Képviselo-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (eloterjesztések, NS 15

siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-elokészitd iratok stb.)

U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokomyvei és mellékletei, zrt NS 15
iilésekrol keésziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok iiléseinck, NS 15
falugyiilések, jarasi tanacskozasok. lakossagi forum jegyzokonyvei és
' mellékletei
ulos Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15

iilésekrol késziilt hang- és képanyag
U106 Képviselo-testiileti bizottsagok. részinkormanyzatok zart iiléseirol NS 15
késziilt jegyzékonyvek, hang- és képanyagok
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U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar {.c.imer €s zészlorajz, diszpolgari ¢im, helyi.kitﬂnte.tés NS 15
adomanyozasa stb.)

Ull10 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

Ulll Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok. egyiittmiikodési NS 15

szerzodések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari tételszam Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Orzési idd (év) Lt.
alapiratai és iratai
U201 Egyiittmiik6dési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-miikadtetési és fejlesztési terv NS 15

nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
dtszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségl vizsga 2 -
elokeészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapesolatos iratok
U205 Nemzetisegi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellenorzése
U206 Nemzetisegi nkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei,
eloterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok
U207 Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi nkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi nkormanyzati NS 15
bizottsagok zart tilések jegyzokonyvei és mellékletei, zért
lésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsuldsi megéllapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ligyei - | _

U211 Kdzoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi dnkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcso]attaﬁés iratai | NS 15
U214 Ncmzet-iségi dnkormanyzat szabélyzatai _ NS 15
u2is Nemzetiségi énkormanyzat tén’énycsségi.felﬁgyelf:tével T NS [ 15

kapcsolatos iratok

U216 - Oktatdsi, nevelési. kulturdlis, miivészeti céli palyazatok, _ 5 -
tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kézés Onkormanyzati hivatainak, az énkormanyzat
gazdalkodé szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézmeényeinek) igyei

U.3. Szervezet, miikodés
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Irattan tételszam

U3ol
U302

U3n3

U304
u3os

U306

U307

U308
U300
U310
usil
U312

u3i3

U3l4

U3is

U316
|83 )

u3is
u3lg

U320

A kézponti cimregiszterben tarténd rogzitések. modositasok
alapiratai €s iratai

Belso ellenorzési jelentések

Biztonsagi és egészségvédelmi intezkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitdsa, mikodtetése

Erintésvédelmi vizsgalati jegyzkonyvek
Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok
alapitdsa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és miikddéssel kapesolatos elvi tigyek, szervezeti és
miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenorzesi

jegvzokonyvek, minoségiranyitasi program

Intézmények. érdekeltségi korbe tartozo gazdasiagi tarsasagok
iranyitasaval és milkodésével kapesolatos feligyeleti, ellendrzési,
operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzodés

Kozalkalmazotti Tanécs iigyel

Kozérdekii kérelmek, pal.1as.zok. javaslatok. bejelentlésck

Kiilfsldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapesolatokra vonatkozo két- és tabboldali

megallapodasok, éves értékelések

Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere. uti jelentések

Kiilsé szervek, Allami Szamvevoszék, a fovarosi és megyei
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeltigyeleti

vizsgalatok, tdrvényességi felhivasok. torvényessegi felligyeleti
birsaggal kapesolatos iratok, ligyészi intézkedesek. a helyi
onkormanyzat helyett a fovdrosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje altal megalkotott Snkormanyzati rendeletekkel
kapesolatos iratok, a fovarosi és megyei kormanyhivatal altal
potolt helyi énkorméanyzati hatarozatok, a helyi énkorméanyzat
altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapesolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa

Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei

'Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitésa, rovar-

ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres lUgyek. jogi képviseleti
tevékenyseég)

Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység

Statisztika (éves)
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U325+
U326

U3278
U328
U329
U330¢

U331
U332

U333
U334

U335

U336
U337

U338

U339

U340

U341
U342
U343
U344
U345
U346

U347

U348

U349

Statisztika (iddszaki)

Tarsulasi megallapodasok. tarsulasi tandcs iiléseinek
eloterjesztésel. jegyzOkonyvei, hatarozatai
Tarsulasi tandcs zart iiléseinek eldterjesztései. jegyzokonyvei.

hatarozatai

Kapesolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi
kozosségekkel

Neépszamlalas. egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapesolatos
ligyek

Onkormanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok

Eurépai Unids esatlakozds jogharmonizacid iratai

Kézigazgatasi reform elokészitésére vonatkozo iratok
Alapitvanyok. nonprofit szervezetekkel kapesolatos elvi figyek

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia. koncepcio. program,
terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek ﬁs;é;zehangolt fejlesztésével

kapcsolatos iligvek

Tarsulasi kdzszolgéltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények iigyei

Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési dnkormanyzati
tarsulas tigyei

Onkormanyzati (fejlesztési. mitkddési célﬁ) elnyert pél}*aiatok
JegyzGi hataskdrbe tartozo szabdlyzatok

Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos

normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri. jegyzoi fogadonap jegyzokonyvei, emlékeztetoi

Jogszabilytervezetek, szerzodések. megallapodasok el6zetes jogi

vélemeényezése

Onkorményzati (fejlesztési. miikodési céli) sikertelen palyazatok

'MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos iigyek

Adatvédelemmel kapesolatos iigyek
Terilletszervezés

Telepiilés atesatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa.
atvétele. cseréje

Telepiilésegyesités. telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kozség

alakitasa

Vdrossd, megyei jogd varossa nyilvanitas, fovarost érintd
teriiletszervezési ligyek
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U350°
U35l

U352
U353

U354
U355
U356
U357
U358
U359

U360

u3el

U362

U363

U364

Vallalkozasi szerzodések

Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek

Beszamoldk, jelentések. munkatervek (éves polgarmesteri,

Jegyzdi, szakigazgatasi. intézmenyi)

Beszamolok. jelentések. munkatervek (idGszaki jegyzoi.
polgarmesteri. intézményi)

Munkarend, Gigyrend és tigytélfogadasi rend
Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetoi

Utasitasok Uégyzﬁi. polgdrmesteri)

Lobbitevékenyseg

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek

Korlevelek (intézkedeést igénylo)

Mindségbiztositasi, mindségiranyitdsi rendszer,

teljesitmenykovetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés

altalanos iratai

Intézkedést nem igénylo, de vezetdi utasitas alapjan iktatott

kérlevelek, meghivok, tajékoztatok
' Tajekoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormdnyzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitasaval

kapcsolatos iigyek

Tarsulas tbrvényességi feliigyeletével kapesolatos iratok

U.4. Iratkezelés, Ugyvitel

Irattari tételszam

U401

U402

U403

U404

U405
U406
U407
U408

U409

U410

A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Iratkezelési szabalyzattal ¢s irattari tervvel kapcsolatos

| ijg}rek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii
elektronikus programleirasok. programrendszer, védelem

szabalyozas stb.)

Belst tigyviteli segédkdnvvek (eloaddi munkakonyv.
¢rkeztetd konyv, iratatado konyv, postakényv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara

‘alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrol,

visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek

'Elektronikus alairasok nyilvantartasa

Iktato- és mutatokonyv

Fonyilvantarté kdnyv, irattdri segédkdnyvek
Iratselejtezesi, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek

Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténé iratatadas-
atvétel jegyzdkonyvei

Iratatadas-atvételi jegyzokanyvek

32

Meg-
Orzési ido (ev)

NS

NS

NS

NS
NS
NS

NS

NS

NS

NS

10

10

(%]

NS

NS

15

Lt.

HN

HN
HN

15
HN

HN

HN



U411

U412

U413

U414

U415

U4164

Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezart nyilvantartas
(belso atadokonyv vagy mas belso atadookmany, kiilsé
kézbesité konyv, futarjegyzék stb.)

[rat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a
jegyzokonyvek és mellékletei kivételével)

Nemzeti minositett adatra érvényes szemelyi biztonsagi
tanasitvany

Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Informatikai iizemeltetés és karbantartdsi operativ igyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

[rattari tételszam

Us0l

us02

Uso3®:

Uso4

Us05

Us06

us07

us08

us09

A kozponti cimregiszterben torténd rigzitések, modositisok
alapiratai és iratai
Ber- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések

Létszam- €s bérgazdalkodasi tigyek (éves)
§ Bérﬁyiivémanés (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypétlékok, személyi illetmény
-megallapitdsa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,

-munkaltatoi koleson, tavolléti dij. letelepedési timogatas,

' koztisztviseloi, kbzalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetesi eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti
targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires
allashelyekrél tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend.
szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili
szabadsag

Kepviseldk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai,
tiszteletdijai
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés,
min6sités. egyéni teljesitményértékelés iratai. munkakori
leiras, felmentés a képesitési el6iras alol. eskitokményok,
hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errél tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés. munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség. kirendelés, prémium évek programba
helyezés
Kézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek. ligykezeléi alapvizsga-kételezettséggel
kapcsolatos tgyek
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Us10 Eltartéi nyilatkozat 3 -

Usl11 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 B
us12 Egy honapot meghalado fizetes nelkiili szabadsag ligyek 75 -
Us13 Baleseti, rokkantsagi iizyek | 50 .
usi4 Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 =
engedelyezése
Us15 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) ”‘ *
usie . Megbizasi szerzodések | - | -
us17 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
Usige Kozhasznu, kézeéla alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei 50 -
us19 . Kitlintetések, kittintetd cimek, dijak adomanyozasanak . 5 -
elokészitése, lebonyolitasa _ |
U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15

- munkakoriilményeinek alakulasaval €s az esélyegyenldség
érvényesiilésével kapesolatos értékelések, jelentések, tervek,

programok
Us21 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tdmogatdsok 5
ligyei _ |
U522 Magannyugdijpénztarral, nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral. 6nkéntes egészségpénztarral kotdtt
szerzidés
Us23 Kézszolgalati jogvitak 30 .
uUs24 Tanulmanyi szerzddés 10
U525 Tovabbképzés. atképzés egyedi ligyei. szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
keérése)
Us26 Tovabbképzési eves és kdzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 0j vagyonnyilatkozat tételét kovetSen 8 napon
beliil vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezeles

Irattari tételszam Meg-
A kdzponti cimregiszterben térténo rogzitések, modositasok brzési ido (év) Lt
alapiratai &s iratai
U601 Adotigyek (sajat) 5 -
u602 Analitikus nyilvantartasok (eszkOznyilvantartas, konyvelési 8 -
naplok, leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 Banki és pénziigyi levelezés, dtutalasi megbizasok, 5 -

bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
U605 Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok _ 5 -
szervezése €s peénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi
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U6

uen7

U608
U609
U610
U611

U612

U613

U614

Usls
U616

uel7

U618

U619

U620
Ue21

U622

U623
U624
U625

ue26

ue27

U628

terv, felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, epiiletfenntartas, felujitasi terv, felljitasok
szervezése s pénziigyi lebonyolitasa. welepiilésiizemeltetéssel,

fejlesztessel kapesolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok, szamlak. szamlatombok topéldanyai,
készpénzellatmany bizonyvlatai)

Fizetesi felszolitas. szamlareklamacio, szamlarendezés.
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossdgelengedés

Gepkoesik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,

szerviz, izemanyag stb.)

llletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas: tulajdonjog-. szolgalmi jog.

vezetekjog-rendezes, nyilvantartas

Koltségvetési beszamold (éves)
Koltségvetési Besza’mo]-:') (idoszaki)
Koltségvetéssel és p.é-nzkez.e]éssel kapcsolatos tigyvek

(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamoldsa. potelGiranyzat. reorganizacio,

szamviteli rend, intézmények kdziizemi szamlajanak rendezése)

Céltamogatdsok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok
pénzkezelese

Hitelfelvétel és lebonyolitas. hitelnyilvantartas

Koltségvetes és beszamolo elokészitése, koltségvetési

koncepeid

' Leltérfelvételi ivek

Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,

cserejére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeloi jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzOdések. beruhazasi terv. tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas. térzskényvi nyilvantartas

Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa
Szallitdlevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési
tanacs ligyei

Kisajatitas, Kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer mitkddtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet. elidegenités

sth.)

Térségi fejlesztési menedzsment tigyek

Kozbeszerzesi ligyek (arubeszerzés. szolgaltatasok
megrendelése)
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U629

ue3o

ue3l

U632

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5

Gazdasagi program NS
Koényvvizsgaloi jelentések 10
Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS

' KULONOS RESZ ,
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A.1. Adoigazgatasi tgyek

Irattéri tételszam

A101
A102

A103

Al04

Al105
A106
Al107
Al108

A109%

A.2. Egyéb pénzlugyek

Irattari tételszam

A201
A202
A203
A204
A205

A206

A207

A) PENZUGYEK
Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok drzési ido (év)
alapiratai és iratai |
Ado- és értékbizonyitvanyok 8
Addbevételi terv ¢s teljesités 10
Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15
tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas €s
adokivetés, adohatralék, tilfizetés, téves befizetés
Adoodsszesitd, valamint a szamitogepes éves feldolgozas 5
adattartalmarol év végén készitett lista
Addzok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS
Adok modjara behajtando koztartozasok iratai 10
Vagyoni igazolasok, adoigazolasok ; 5
Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10
Mezoori jarulék kivetése, befizetés 10
Meg-
A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok Orzési ido (év)
alapiratai ¢s iratai

Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10
Atmeneti gazdalkodassal kapesolatos iratok 10
Betéti kamatiigyek 5
Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 10
Fejlesztesi alapterv 10
Feladatmutatékhoz kapesolodo allami hozzajarulas eldiranyzata, 10
visszaigénylés
Feladatmutato-novekedes miatti potigeny 5

30
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A208

A209

A210

A211

A2124

Irattari tételszam

BI101
B102
B103
B104

B105

B106
B107
B108

B109

B110

Bll11

Bl12

B113

Bl14

Bl115

B116
B117

B118

B119

B120

Intézmenyi téritési dijak megallapitasa. elengedese
(egészségiigyi, gyermekjoléti, mivelodési, nevelési-oktatasi.
szocidlis)

Kdotvény-, részvénykibocesatas (lejarat utan)

Kiilontéle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzajarulas

visszaterités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok

'MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténo rogzitések, modositasok
alapiratai ¢s iratai

Egeészsegiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése

Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai
Egészségligyi szlrovizsgalatok megszervezése
| Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése

| Kérzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi,

fogorvosi, gydgyszerészi, védonoi, ligyeleti ellatas

megs zervezese

Foglalkozas-egészségligyi elldtds megszervezése

Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok
Rehabilitacios Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat
utan)

Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és vélemeényezése

! Egészségiigyi szolgdltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek

(lejarat utan)
Betegek panasziigyei. betegjogi képviseld észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,

veédondi, tgyeleti palvazatok, szerzodések (lejarat utdn)

| Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés

Ifjiisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoki oktatasi
intézményekben)

Jarvanyiigyi intézkedeések

Koztisztasagi ¢s telepiiléstisztasagi teladatok

Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar
allampolgarok iigyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakral

. Tarsadalombiztositasi jarulekiigyek
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B121
B122

B123

B124

B126

B127

[rattari tételszam

C101

c102

C103
C104
C105

C106
C107
C108
Cl109

C110
Cll11

Cl112
Cl13
Cl14
Cl15
Cl16

Cl17

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyeb
fiiggoségben szenvedok) kotelezd gondozasba vétele

Héazi szakapoldsi szolgalat, jaro- és fekvibeteg-szakellatas.
oraszam. ligyeletek

Bolesodék mitkodésével kapesolatos iratok

| Gybgyhely. gyogyfurdointézmény, kitermelt asvanyviz,

gyogyviz, gydgyiszap és gyogyforrastermék torzskdnyvi adatai
valtozasanak bejelentése

Gyogyiszap és gyogyforrastermek kitermelésének. kezelésének

és forgalmazasanak engedélyezése

Ragesalomentesités, sziinyoggyerités, rovarirtas

Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, madositasok
alapiratai €s iratai

Személyes gondoskodas kirébe tartozo alapszolgaltatasok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztosité intézmény vagy vallalkozas

mitkddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartisa

Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis
alapszolgalatasi ugyek _
Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast

| igénybe\*evék ligyei

Személyes gondoskodas kirébe tartozo szocialis

szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

Szocialis ellatast tamogato palyazatok
Szerzédés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal mikddésével kapesolatos iratok

Szocialis szakértdi bizottsag mikodésével kapesolatos iratok

Hel i rendeletben s.:}_aba'lyo.zotl rendszeres ségélyck (sajat
ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat

ellatasok)

Atmeneti segelyezés

Arvizkdrosultak allami tamogatésa

Koziizemi kompenzacios ugyek, lakbér-hozzajarulas

Lakasfenntartasi tamogatasi iigyek
Aktiv kortak ellatasa

Temetési segely
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Cl18 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -

Cl19 Szocialis kéleson egyedi iigyek (lejarat utan) 5

C120 Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segito ellatas. 2
adossagesikkentési timogatas)

C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

c122 Koztemetés B 25 . -

C123 Megvaltozott munkaképességi dolgozok iigyei 10 -

€124 - Segitséggel €16k érdekvédelme. tamogatasa, kozlekedési 10 -
kedvezményei

C125 Szemelyi téritési dij megallapitasa 10 =

C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapesolatos tigyek 30 -
(pl. gondozasi dij) _

C128 | Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -

C129 WSikeres Magyar{.}rsmzégén Panel Plusz™ hitelprogramhoz . NS HN
kapesolddo szocialis tamogatas '

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, 2 .
igazolasok) _ |

C131 Kozgyogyellatasi tigyek (méltanyossag) ' 5 -

C132 Apolasi dij iigyek (méltanyossag) 5 -

c133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS ~ HN

C 1341 Telepiilési timogatas : 5 :

1358 Hadirokkantak. hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS HN

iratok, hatarozatok

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

[rattari tételszam Meg-
A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Orzeési ido (év) Lt
alapiratai €s iratai
E101 Hely1 természeti értek védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kdornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és termeészetvédelmi program NS 15
E104 Kémyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 3 -
akcioprogramok

E105 Komyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
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E107
E108
EL09

EL10
Elll
E112
E113

Ell4

Ell5

Ell6

E117

E118

A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos
igyek

Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek
hasznositasanak, kezelésenek tigyei

Zaj- és természetvedelmi. egyeb kdrnyezetvedelmi ellendrzés
és birsag
[ égszennyezési vizsgalatok. méreések

Légszennyezo forrasok nyilvantartasa

Levegitisztasag-védelmi (rendkiviili) intezkedesi terv (flstkod-

riadoterv)

Lakéhelyi kérnyezet allapotfelmérése

Szolgaltatd tevékenységet ellato izemi épitmeény
energiahordozo- és/vagy lizemmodvaltdsra kotelezése,

tevékenységének korlatozasa, felfliggesziése, illetoleg feloldasa

Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapesolatos ligyek

Zaj- és rezgésvedelmi szempontbol fokozottan védett dvezet
kijelolese

Stratégiai zajtérkep, ezzel osszeflggd intézkedési terv

Szolgaltato tevékenyseget ellatok zajkiﬁocsétéssal kapesolatos

tgyintézése

E.2. Teleplilésrendezesi és terluletrendezesi ugyek

Irattari tételszam

E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211

A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések. modositasok
alapiratai és iratai

Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség vedelmének biztositasa (fenntartas.

fejlesztés, drzés, védert épliletek tamogatasa stb.)

Kulturalis érokség vedelmével kapesolatos 6nkormanyzati
teladatok (pl. régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggesben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek. palyazatok

Virosrehabilitacios program

Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez
kapcsolodd operativ tigyek

Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot mitkodtetd
onkormanyzatnal) f0épitészi szakmai vélemények.
allastoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép
Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszelyeztetett teriiletek
felmérése

Teriilettejlesztési koncepcid, teriiletrendezesi terv,
telepiiléstejlesztési koncepeio, telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

Elovasarlasi jog
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E2238

Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas
Teriiletrendezési hatosagi eljardsok
Vis maior ugyek
Repiiloterek zajgatlo védoovezetének kialakitasa
| Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés
| Teleptilésrendezési kételezések
| Telepiilésrendezési szerzodes
Telepiilésképi vélemeényezesi eljaras
Telepiilésképi bejelentési eljards
Kézteriilet-alakitas
. Ktﬁzmﬁnfilvémartés ligvei

| Telekrendezéssel, telekalakitassal kapesolatos iratok

E.3. Epitési ligyek

Irattari tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306

E307

E308

E309

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai €s iratai

| Bontasi-. épitési-, dsszevont-. haszndlatbavételi-, fennmaradasi

engedélyezesi eljarasok. épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabdsa, bontasi vagy atalakitasi kitelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa irant
engedélyezesi eljaras

Felvonoval, illetve mozgolépesovel kapesolatos épitésiigyi
hatosagi engedélyezesi eljaras

Epitésﬁgyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kivetelmenyektdl valo eltéres
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés.
adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek

Epitésiigyi hatosagi ellenorzés

Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos
hatosagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek

intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai
nytlatkozat

E.4. Kommunalis Ugyek

Irattari tételszam

E401

A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai
Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony)
kijelolése, létesitése. hulladékkezelési szerzodesek,
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E402

E403

E404

E405

E406

E407

E408

E409

E410

E411

E412

E4132

Irattari tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

FI1l11

hulladékgazdalkoddsi program

Kézcela artalmatlanito telep létesitése NS 15
Kéménysepro-ipari szolgaltatas Ggyei 15

Zoldteriiletek létesitese, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 13
Energiagazdalkodas, széleromii létesitése NS 15
Koztemetok Iétesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS HN
térképei, ujboli hasznalatba vétele

Sirboltkényv, siremlékek ¢s sirboltok terve NS HN
Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd 5 -
szervezet alapitasahoz

Hulladékkd valt jarmiivek tigyei. gépiarmi elszallitasi és 5 -
értekesitési igyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, kézmitejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének ligyei

Kozteriileti felqjitas, karbantartas. hibaelharitas 5 B
Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete. hulladék elhelyezése, 5 -

gytjiése, szdllitasa, hulladékartalmatlanitas,

hulladé¢kujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

Temeto tigyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Meg-
A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Grzési ido (év) Lt.
alapiratai és iratai
Kozutak. helyi vasutak miiszaki, minoségi. baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa
Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni 2 -
védekezés
Kdzteriilet-foglalasi. -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
Kiilteriileti kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzdjarulas
Kiilteriileti kdzut. helyi vasut menti fakivagasi és iiltetési 5 -
hozzajarulas
Belteriileti kézutkezel6i hozzajarulasok 5 i
Kozhton, helyi vastton torténd épitési munkdkhoz valé 2 "
hozzéjarulas
Vaslti atkelohelyvek. gépkocsibehajtok. gyalogutak. jardak, 10 -
kerékparutak. kizutak fenntartdsa. parkolok kialakitésa,
fenntartasa
Egyéb kozitkezeldi hozzajarulas 1 -
Utcabutorok, utca nevtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -

karbantartasa, javitasa
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Fl12
F113
Fl14
F115
Fll16
F117
F118

F119

Irattari tételszam

G101

G102
G103
G104

G105

Repiilotér létesitésének és megsziintetésének véleményezése

Kikotok, (kézforgalmu) kompok ¢és révek létesitése

.[(szbrgalmﬁ kikoték, kompok. révek miikodtetése
. Hidak, aluljarok és feliijarok létesitése

. Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése

Hidtérzskényv

Kozvilagitas: berendezes létesitése

Kozvilagitasi berendezés miikodtetése

Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepeidja
Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapesolatos iigyek

Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkdozlekedes, taxi,

vasut), menetrend

._ Helyi témegkozlekedési palyazat

Postai, tavkozlé. elektromos. valamint mas nagyfrekvencias

jelet vagy mellékhatast keltd berendezések létesitése,

iizemeltetése, rongalasa, hirkdzlési szabalyseértések

Tavkozlési és egyéb nvomvonaljellegli épitmények

létesitéséhez valo hozzajarulas

Utellenéri szolgalat megszervezése

' Utvonalengedélyek

| Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedely
 Kozlekedési kartéritések

-Kerékbilincs alkalmazasanak ligyei

. Behajtasi engedélyek

G) VizUGYI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapesolatos operativ .
tgyek

Arviz- és belviz-védekezési terv

Védmivek Iétesitése és fejlesztése

Védmivek miikddtetése

Patakok. csatornak aradasai elleni védekezés,
csapadekvizelvezetés
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G106

G107
G108
G109
G110
Gll1
Gll12
G113
G114
G115
G116
G117

G118

G119

G120
G121
G122
G123

G124

Vizi koziizemi tevékenység koncepceidja, vizrendezési NS
programok

Ivoviz, szennyvizdijak megdllapitasa 10
Koézmives vizszolgdltatasi Korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5
Vizjogi letesitési. fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS
Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének NS
engedélyezése
Ivoviz-, szennyvizhalozat. csapadékesatorna-halozat [étesitése, NS
tizemeltetojének kijeldlése
Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékesatorna-halozat 5
tuzemeltetése
Vizmérohely, tisztitdakna tigyei 15
Kaozkifolyokkal, tlizesapokkal kapesolatos tigyek 2
Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS
Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 3
Azonos telken tobb ivovizbekotod vezetek |étesitése 2
Vizikdzmii-hasznalattal kapesolatos iratok NS
Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapesolatos 15
iratok
Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS
Kozmiifejlesziési tamogatashoz kapesolodo iratok 15
Talajterhelési ligvek 5
Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5
Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlese 15
2

Vizi allassal kapesolatos ligyek

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY!I ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ugyek

Irattari tételszam

HI101

H102%

H103

Meg-
A kozponti cimregiszterben 1orténd rogzitések. modositasok orzesi ido (év)
alapiratai és iratai
Allampolgérsdgi eskii jegyz6konyv NS
Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, NS
csaladi jogallas rendezesével kapcsolatos irat, apa adatai nelkiil
anyakdnyvezett sziiletések nvilvantartasa, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel. bejegyzett elettarsi
kapcsolat létesitésével kapesolatos jegyzoi engedély. felmentés
Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és NS

jogosultsagokrdl. valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
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H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfldi és kiilfoldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgéltatas iratai. anyakdnyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi esemeények egyeztetése

H105 Anyakonyvi Szolgaltato Rendszer mitkodésével kapesolatos 10 =
egyéb ligyek
H106 Allampolgarsagi egyéb figyek, hazai anyakonyvezési kérelem. 2

névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapesolatos iratok, csaladi
esemenyek polgari szertartasa
H107 Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettdrsi 5 -
kapesolat létesitéséhez szilkséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimenek nyllvantartasaval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos Ugyek

[rattari tételszam Meg-
A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok drzési ido (év) Lt
alapiratai ¢s iratai
H201 Adategyeztetés 5
H202 1A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval | 5 -
kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos iigyek 15 -
H2042 A kdzponti -éimregiszterre] kapcso]atos iigye.k . NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos Ugyek

Irattari tételszam R Meg-
A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok orzési ido (év) Lt
alapiratai ¢s iratai

H301% Valasztasi és nepszavazasl jegyzdkonyvek [szavazokﬁn és NS #90 nap
eredményjegyzokonyvek) elso eredeti példanya

H302% Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS 5

f eredményjegvzokonyvek) masodik eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi nkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megallapitasa

H304 Vilasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS ' 15
letrehozaaa és te»ekenysege

H305 Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentoségii 5 -
tgyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezes iratai NS 15

H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapesolatos iigyek (kifogéa, 5 . -

| felvételi kerelem 1uazolas stb)

# A jegyzokonyvek elso peldan}anak illetékes ]evelmrba térténo Atadasa erdekeben a kiilon jogszabalyi elmrasnk aldpjan
kell intézkedni.

H.4. Rendérségi Ugyek
[rattari tételszam | Meg-
A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Orzési ido (év) Lt.
alapiratai ¢s iratai
H401 Rendérfokapitany, rendorkapitany és renddrors vezetbje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol 57010 tajékoztatas
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H402 Rendérkapitdnysag. rendorors, korzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403 Rendorségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves beszamolo 2 .
elfogadasa
H404 Egyiittmiikodési szerzodés a rendori feladatok ellatdsanak NS 15
segitésére, tamogatasara, biinmegelozési dnkormanyzati
teladatok
H403 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Biinmegelozési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
miikodésével kapesolatos iratok
H.5. A helyi tGzvédelemmel kapcsolatos Ugyek
Irattari tételszam Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténo rogzitések, modositdasok orzési ido (év) Lt
alapiratai és iratai
H501 Fenntartasi. fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, miikddésével kapesolatos NS 15
iratok
H503 Tlz- és milszaki mentés jelzes, oltoviz-nyerés iigyei 5] -
H504 Tihzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tuzoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok 10 -
HSOﬁ énkémes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas |
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére 5 -
¢let- és balesetbiztositas megkotese
HS08 Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol 2 -
eltiltas
H509 Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 'Eves beszamolo elfogadésa 2 "
H.6. Menedékjogi ugyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténo régzitesek. modositasok alapiratai €s iratal Orzési ido Lt
(év)
H601 Egyiittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel 13 -
H.7. lgazsagugyi igazgatas
[rattari tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok Meg- Lt.
alapiratai és iratai Orzési ido (év) _
H701 Birosagi iilnokok jeldlése, megvalasztasa es visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi tigvek 5 -
H703% Vallasi kozdsség tulajdonaban [évo ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerzodési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 . Kozalapitvany létrehozasa | NS 15
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H.8. Egyéb igazgatasi igyek

Irattari tételszam

HRO01

HB02

HS03

HR04
HB035

H806

HS07
H808
H809
H810
HS811

H812

H813

HE814
HE15

H816

H817

Irattari tételszam

1101
[102
[1o3%

1104

[105

1106

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok
alapiratai és iratai

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo engedélyezése,
zasz16 (lobogo) kitlizésével kapesolatos iratok

Hagyatéki iigyek

Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés.

adatszolgaltatas
Jelzalogiigvek (lejarat utan)

Kozigazgatasi birsag
Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek.

rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése. helyszini
mentesitése

Talalt targvak tigyei
Utcanévvaltozasok, hazszamrendezcs
Ingatlanforgalom (clidegenitési tilalom elrendelése, torlése)

Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa

Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifliggesztésérol igazolas

Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlankozvetitdi. ingatlanvagyon-értékeld ¢s kozvetitdi
névjegvzék vezetese

Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez kapesolodo iigyek

(szerzodéskotés, -szeges stb.)

Tiizijaték engedélyezese

2012. aprilis 15. elott elkovetett szabalysérteések végrehajtassal

kapesolatos iratai
) LAKASUGYEK

A kozponti cimregiszterben t0rténo rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Onkorma’mj/zati bérlakasra varok iigyei. névjegyzéke
‘Bérlakasok nyi]véﬁtartésa
Jbgcim nélkiili lakashasznalat

Lakasbérleti szerzodés, lakascsere. lakashasznositas (lejarat

utan). lakasbérleti szerzodés megsziinése
Lakas- ¢és helyiségbérleti dijtartozas

Tarsashazak alapitasa. elidegenités
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1107
1108
1109

1110

1111

1112

1113

Irattari tételszam

1101

J102

J103
1104
J105
1106

1107
7108
1109
1110
112
113

J114

Irattari tételszam

K101

Tarsashaz-felujitasi iigyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok,
tarsashazak operativ ligyei

Helyiseg-. garazsberleti, -elidegenitési szerzodes,
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)

Elso lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu
tamogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas

Lakascélu allami timogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelesi tilalom
bejegyeztetése, torlése. dontésekrol és intézkedésekril
adatszolgaltatas stb.)

Jegyz6i igazolas lakdsépitési kedvezményhez. pénzintézeti
hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

A Kozponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok
alapiratai ¢€s iratai

Sziilé adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa

Gyambhatosagi és gyermekv-édelmi munka szakmai, feliigyeleti

ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
Kiegeszitd gyermekvedelmi tamogatas

Személyes gondoskodas korébe tartozo gyermekvédelmi

szakellatasok

Ovodaztatasi tamogatas megallapitisa

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott
igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valdszintisito lakossagi vagy
jelzorendszeri jelzések

Mas hatosag megkeresésére készitett kdrmyezettanulmanyok.
egyeb tarshatosagi megkeresések

Helyettes sziiloi halozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok
alapiratai es iratai

Atomerdmii. veszélyes ipari tizemek biztonsagi. veszélyességi
dvezetének megallapitasa
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K102
K103
K104

K105

K106

K107

[rattari tételszam

L101

L102
L103

L104
L105

L106
L107

L108

L109

L110

L111

L112

L113

L1114

Energiaellatasi tanulmany
Féldalatti tarolotérségek nyilvantartdsa

Gazdasagi érdek-kepviseleti jogok gyakorlasa

.Telepengedélyezési cljarasok, bejelentéskateles tevekenyseégek

folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzese és
annak jogktvetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenysegek.
nyilvantartasa

Torzsvezetékek Iétesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok
alapiratai €s iratai

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja

Turisztikai értékek feltarasa. bemutatasa, tejlesztések,
tanulmanyok

Turisztikai hivatal m{ikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodd

operativ lgyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkozok
telepitése, fejlesztése, karbantartasa

' Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a teveékenység

folytatasanak ellenorzése és annak jogkdvetkezményei

| Szallashelyek. szallashely-szolgaltatok nyilvantartdsa

Nem iizleti céli kozosségi, szabadidos szallashely szolgaltatas

végzésének bejelentése. a tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Nem (izleti céla kizdsségi, szabadidds szallashelyek
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont
tizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartisa

Miikédési engedély koteles kereskedelmi teveékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése. tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak

jogkivetkezményel

Bejeleniéshez kotétt kereskedelmi tevékenyseégek

‘nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkezo tizletek

nyilvantartasa
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L115

L1l6

L117

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari tételszam

M101

MI102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
MI110
MIl11
MI112

MI113

M114
MI115
M116

MI117
MI18

MI119
MI120

MI121

Szerencsejatck-szervezo tevékenyseg végzéschez szitkseges

okiratok kiallitasa. jatékterem miikddéséhez valo hozzajarulas
megadasa: szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak

b==1
atengedése targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszios
palyazat kiirasahoz

Vasarloi panasz

Fogyasztovedelemmel kapesolatos tigvek

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Allategészségiigyi ellatassal kapesolatos ligyek
Allati hulladékgyiijté hellyel. gyiijto-atrako teleppel

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

Allatorvosi kirzetek alakitasa
Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi tigyek

' Allattartok és allatallomany nyilvantartasa

Marhalevél nyilvantartds

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermeld tiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle
Belteriileti nﬁvénfvédelem és ellendrzése

Parlagﬁi elleni védekezés

Boraszati hatés.zigi. tigyek

Jﬁn-‘ényiigyi intézkedések. élelmiszerlanccal,

élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd intézkedések, veszélyes
kartevok elleni védekezés

Méhészekkel kapesolatos egyedi tigyek

Meéhészek és méhvandorlas nyilvantartasa

Mezei 6rszolgalattal kapesolatos ligyek megszervezése
Nyilvantartas az arutermelé szol6 és gytimoles telepitésérol,
kivagasarol

Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
koztertleti fa- és cserjepotlas

Tarlo. avar, kerti hulladék-égetési igyek

. Halaszati jogok gyakorlasa (holiagak, banyatavak)

Vadasztertleti résztulajdonosck kézos képviseleti igyel
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MI22

Vadkarral, halaszati karokkal kapesolatos iratok 5
M123 Allami tulajdonu fSldingatlan tulajdonjoganak megszerzese NS
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS
M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS
kapcsolatos iratok (véleménykerés, javaslat, véleményezeés)
M127 Miivelési agvaltozasok 10
M128 Terképészeti hatarkiigazitds NS
M129 Terméfold elovasarldsi és elhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5
kapesolatos iratok _
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 6nkormanyzati NS
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok alapiratai és iratai orzesi ido
(ev)
N101 Foglalkoztatisi érdekegyeztetés, tervek NS
N102  Kézfoglalkoztatasi terv, kozhasznt, kozeélu foglalkoztatas szervezése, allashelyck, B
kizérdeki munkaval kapesolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari tételszam - Meg-

P101

P102

P103

P104

P105

P106

P107

P108

P109

P110

P11l

P112

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai ¢s iratai

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi
intézkedesi terv

K ozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program

Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki ligyek

Ovodakkal és egységés voda-bolesddékkel kapcsolatos iratok

Altaldnos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatdsi
intézményekkel kapcsolatos iratok

. Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

| Kﬁzépiﬁkola’kka] (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) .
kapesolatos iratok

Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogial nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kol]égiumokkéﬂ kapcsolatos iratok

Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok

Allando pedagdgus helyettesitési rendszer nmegszervezese
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P113
Pl14

P115

P116
P117
P118

P119%
P120
P12]
P122
P123
P124

P125

P129

P130

P131
P132
P133

P134

P135
P136
P137
P138

P139

P140

Bizonvitvanymasodlatok kiallitasa
Erettségi szervezési. érettségi vizsgabizottsagi ligvek

Gyermekek szakértoi vizsgalata, iskolacrettséget tanasito
vizsgalat, szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi kérelem
Iskolai, ovodai telvételi eljaras szervezése

Kételezé felvételt biztosito iskola kijelolése

Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek

Tankoteles és fejleszto iskolai oktatasra kételes tanulok

nyilvantartasa

Pedagogus igazolvany iigyek

Kozoktatdsi. kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas soran keletkezé iratok

Tanuldi jogviszony igazolasa

Kézoktatasi Informacios Rendszer iigyei

Felnottoktatassal kapesolatos tigvek

Kozmiivelodeési Tanacs tigyei

Levéltari és muzeadlis értékek kozgyiijteményi megorzese,
rendelkezési jog gyakorlasa

Mivészeti alkotasok elhelvezésének véleményezése

Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturdlis, miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése,

miikddéssel kapesolatos egyeéb tigyek

Mivészeti ligyek
Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapesolatos iratok

Helvi onkormanyzat altal miikodtetett kulturdlis intézmények

(kozmiivelodési. kozgyiijteményi intézmények. muzeumok,
kdnyviarak, levéltarak) letesitesének és kézosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kézmivelddéssel kapesolatos operativ ligyek iratai
Nyilvénos kényvtari ellatas biztositasaval kapesolatos iratok

Régészeti jelentdségil foldteriilet védetté nyilvanitasa

Miemleki és épitészeti értékek felkutatdsa

Szobrok, muvészi alkotasok, emlékmivek. emléktablak allitasa,
ujraallitasa, kialakitasa

Szobrok, mivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helvi
epitészeti értekek vedelme, fenntartasa
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P141 Oktatasi. nevelési. kulturalis. miivészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatasok, osztondijak

P142 Unnepségek. iinnepélyek. rendezveények szervezese . 3 | -
R) SPORTUGYEK
Irattari tételszam Meg-
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Orzési ido (év) Lt.
alapiratai és iratai

R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények. sportolok timogatasa, 10 -
palyazatok. szponzori szerzodések

R102 Sportlétesitményckre, versenyengedelyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal dsszefiiggd iratok '

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ igyek 5 -

R105 . Sportrendezveények iigyei | 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari téte]szém - - - _ Meg-.
A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok orzési ido (év) Lt.
alapiratai és iratai
X101 Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 E
tartozo tigyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapesolatos tigyek 2 -
X103 i Potencialis hadkdtelesek, hadkﬁtclesek.nyilx-'émartziséhoz 5 . -
kapecsolado adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi.és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, 5 I -
elrendelésével. kartalanitassal kapesolatos ligyek |
X106 A NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unio 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival Gsszhangban allé nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS : HN
X108 Honvédelmi céld teriilet-elokészitési igyek . . 5 - -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ﬁgyei 30 : -
X110 . Befogadod Nemzeti T.émegatéssal kapesolatos ligvek 30 . -
X111 Honvédelemi szempontbol létfontosségﬁI(kritikus} 30 -
infrastruktira védelmével kapesolatos igyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapesolatos ligyek
X113 Veédelmi bizottsagok iiléseivel kapcesolatos iratok | 5 %
X114 Felkészitések, gyakorlatok | 5 N
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X115

X116

X117

X118

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoziatasa

Gazdasagfelkeészités és mozgosilasi leladatok ellatasaval
kapesolatos iratok

Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavedelmi igazgatas

Irattari tételszam

X201

X202

A Kozponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok
alapiratai és iratai

- Eletvédehﬁi letesitmények (6vohely) kijelélése

Fletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési.

munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek

Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség
igazolasa

Polgdri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és vegrehajtasa

Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijelolése, szolgaltatas clrendelése, atadas-atvételi
JegyzOkonyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezetiségre vonatkozd
szerzddes

Veédelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek

Helyreallitasi és Gjjaépitési tigyek

Veszélyes ipari tizemek killsd védelmi tervének keszitésével és

gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok
készitésével kapesolatos iratok
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X223

X224

X325

X226

X229

X230

X231

X232

Telepiilések veszélyeztetettsegének felmerese
Logisztikai feladatok ellatasa
Egyéni védbeszkozikkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira
vedelme

-A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal

kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapesolatos feladatok

:Ha]élos aldozatokkal kapesolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas

Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi érség

[rattari tételszam

X301

X302

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések. modositasok
alapiratai és iratai
Fegyveres biztonsagi orség létrehozasa, mikodtetése,
megsziintetése, megsziinés

Rendeszeti lgyek
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2. melléklet

Az iktatorendszerhez valo hozzaférési jogosultsagok

Inancsi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

Funkcionalis jogosultsag:
-érkeztetd, iktatast végz0, irattaros, lekérdezd: Mikoliné Lasztioczi Zsuzsanna iigyintézo
-szignalo: Nagyné Halmai Katalin jegyzo

Jogosultsagi szint: )
-teljes szerv: Inancsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Inancsi Kozos (")nl(ormz'myzati Hivatal Csobadi Kirendeltsége:

Funkcionalis jogosultsag:
-érkeztetd, iktatast végzo, irattaros. lekérdezo: Dajka Edit iigyintézé
-szignalo: Nagy Boglarka aljegyzo

Jogosultsagi szint: 3
-teljes szerv: Inancsi Kézoés Onkormanyzati Hivatal Csobadi Kirendeltsége

Indncsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Hernadszentandrisi Kirendeltsége:

Funkcionalis jogosultsag:
-érkezteto, iktatast végzo. irattaros. lekérdezo: Lukacs Bernadett iigyintézo
-szignalo: Nagy Boglarka aljegyzé

Jogosultsagi szint:
-teljes szerv: Inancsi Kézés Onkormanyzati Hivatal Hernadszentandrasi Kirendeltsége



2/A.melléklet
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP Igénylést kitolti
személy neve: Tel.sz.:

Foglalkoztator:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (kéztisztviseld, kozalkalmazott, szerzddéses, stb.) Hivatal

neve:

Szervezeti egvsége: Szervezeli egvseég

vezetdje: Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavég=és helye (cim, emelet, ajto) :

Alkalmazas igénylés alapjog Imddositott jog

Irodai programcesomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Unternet:

Webes levelezorendszer:

\Eeveb alkalmazds.

Iratkezeld rendszer jogosultsaga: (X-¢l jelolje a megfeleldt)

Erkeztetd teljes szervnek:

Tktato, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervinek

iktato, iratkezeld

szignalo

Sajar és aldrendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignald

[raitaros

Javintézd

\Lekérdezd

\Helvettesito

Ditum: 20...év .. ho .. napwol - 20.. év.. ho .. napig
Kit (kinek a szerepkire):

Visszavondasi zaradék: Visszavondst

kérd vezetd’:

Helységneév és datum: Engedélyezd (jegyz0):
Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyzo

2. pld.: rendszergazda
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l.iratminta . . .
UGYIRATPOTLO LAP

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csoma stb. SOrszama) ........cccceeeereveeierernncns

azonositd szama (iktato/vagy tetelszam., /€V) ...ooiii i
EArGYA/MEEIMEVEZESE ... .. it
Kiemelés ideje (€v. NO. NAP) ..o o
kiemelés célja (betekintés, kolesonzés, ligyintézés, szerelés) .......ooovvennn... s
kiemelés alapjaul szolgalo iligyirat iktatészama ...
Kiemelést KEro meve ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiaieaiaann,

Kiemelést végzo neve, aldirdsa ...t

kolesonzési hataridé (¢v. ho,nap) ) ..o

visszahelyezés ideje (€v, hO, nap) .....ooooviiiiiiiiiii i

visszahelyezést végzo neve, alairasa ...ttt
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VII. FEJEZET
Megismerési nyilatkozat

Az Iratkezelési Szabalyzatban fo

glaltakat megismertem. Tudoms
a munkavégzésem soran koteles

sul veszem, hogy az abban foglaltakat
vagyok betartani,
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1.melléklet

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az énkormanyzat szervezetéhez, feladat-
és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tatelekbe tartozo iratok gyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd

iratok levéltarba adasanak hataridejet. Az irattari terv altalanos és kulonos részre oszlik.

Az ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam 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, selejtezhetdseg szerinti csoportositasat az snkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezesben meghatarozé négyjegyl kod; elsd
karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton beluli haromjegy(i sorszama kévet;

2. megbrzési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd
iratok Ogyviteli célu megbrzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a
nem selejtezendo tételeket;

3. Lt: a levéltari atadas hatarideje években, a tenyleges atadas idépontjarol az
énkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve JHN" jel, amely
tigyviteli érdekbdl hataridé nélkil az o6nkormanyzat irattaraban maradé iratok jelzésere
szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a

tételbe tartozo Ugyiratok ervényességének lejartakor kezdbdik.
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VIL. FEJEZET
Megismerési nyilatkozat

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem., hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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