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1. Fejezet

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZG RENDELKEZESEK

ANYK drlap benyijtds tamogatas szolgéltatds: a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési
szolgaltatasokrdl és az dllam dltal kotelezéen nyljtandd szolgaltatdsokrdl szolé kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

ASP iratkezeld szoftver: a Magyar Allamkincstar altal mikddtetett dnkormanyzati ASP rendszer
szakrendszere;

Atadas: irat, Gigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;

Atmeneti irattar: az Onkormanyzati Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolédodan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elétti drzése torténik;

Biztonsagos kézhesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az
allam alial kotelezéen nyujtandd szolgditatdsokrdl szélé kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivalds: elekironikus iktatékényvek &s adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossz( tav( biztonsdgos és olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkeztetd nyilvintarids: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatas-egyittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, meglrzését és
visszakereshet&ségét biztositja;

Elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szoigaltatas-
egylUttese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

Elektronikus irattar: az Onkorményzati Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtarclasi szolgaltatas Utjan toérténd biztositast is - azon része,
vagy olyan adathdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu
elektronilkus Srzése t6rténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélo
t6rvény szerint elfirt elektronikus kdzzétételi kibtelezettség;

Elektronikus figyintézés: a kizigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltaldnos szabalyairél szold
t6rvény szerinti elektronikus tigyintézés;

Elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaitatdsra szolgals felilet, amelynél
a megadandd adatok formdja és tartalmi kdre el8re rogzitett, és a kitdltést kévetden a megadott
tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;
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Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindgsiil§ - elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat divételérdl és az érkeztetds azonositdjardl, valamint a kiildn
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdli is értesiti annak kiild&jét;

Eifadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozdssal, az Ugyintézéssel és az iratkezeldssel
kapcsolatos informéaciékat hordozé, az lgyirat elvdlaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kdzds
adathazisban kezelt iratkezelési segédeszkidz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megailapitdsra keriil, hogy az
uj irat egy mar meglévé Ugyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (j iratot (j iigy els§ irataként
kell-e nyilvdntartdsba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézGi vagy vezetdi utasitds alapjan a killdemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés mddjanak és
idépontjanak meghatarozdsa, a killdemény klldési méd szerinti 6sszedliitasa;

Erkeztetds: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési ddtummal térténd
elldtasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturdlt Gsszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a 451/2016. (XI1.19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet} szabalyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elekironikus eszk6z itjdn értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatdszéammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel égy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kivetfen;

Iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel az Onkormanyzati Hivatal latja el az iktatandd iratot:

Iratkezelési szoftver: az iratkezeiési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazds, amely
alapfunkciojat tekintve az jogszabdlyban foglalt iratkezelési m(veleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdmogatja, figgetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv m{ikbdése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett, egy
egységként kezelendd régzitett informacio, adategyittes, amely megjelenhet paplron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet sziveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgdkép vagy barmely més formdban lévé informacié vagy ezek kombindcidja;

Iratkdlcsdnzés: a papir alapu igyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a
kdzponti irattdrbol, elektronikus irattdr alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz térténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvdntartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl

torténd vélogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerd és biztonsagos meg8rzését, hasznalatra
bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltirba adasat egylittesen magdba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott {igyirat atmeneti vagy kdzponti irattdrban térténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivéldsa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattdrnak az lgyintézés befejazését kivets iddre;
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Irattdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabél térténd valogatasanak
alapjaul szolgéld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kizfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskéréhez, valamint szervezetéhez
igazadd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd
iratok Ggyviteli céld megbrzésének id&tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltdrba
adasanak hataridejét

Irattdri tétel: az Onkormanyzati Hivatal lgykdrének és szervezetének megfelelSen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari rzési idfvel rendelkezd - irattdri egység, amelybe t6bb egyedi Ggy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az irattdri tervben
elfoglalt helyliknek megfelel§ azonosité;

Kezddirat: az Ugyben keletkezett elsd irat, az iigy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, lgykezelének szdl6
vezetdi vagy lgyintézdi utasitasck;

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz Utjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatasokrdl és az allam &ltal
kételezBen nydjtandé szolgéltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgiltatds;

Kézponti irattdr: az Onkormanyzati Hivatal irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adds elétti,
valamint a maradandé érték(i nem selejtezhetd és levéltarba nem adotit iratok, tovabbd a nem
selejtezhet és levéltarba ataddsra nem kerll§ iratok Srzésére szolgdld irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtdrelasi szolgditatads Utjan térténd biztositdst is;

Kildemény: papir alapd irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtdtermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabd! burkolatdn, a hozzad tartozd listan
vagy egyébh, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak ei;

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele:

Kiild6: a kiildemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapcsolodd azonositd adatokbdl a killdemény
benyjtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejért irattdri Srzesi idejl, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
dtaddsa az illetékes kdzlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az els§ példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhdi formaban, utdlag készilt egyszer( {nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyredllitasanak lehetdségét kizdrd mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér§ irattdl - elvalaszthato;
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvilaszthatatian attél;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl széld 2011, évi CLXXXIX.
torvény 114, § (2) bekezdése szerinti, a helyi &nkormanyzatok feladatelldtdsdt tdmogatd,
szdmitastechnikai hdldzaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatdst {Application Service Provider,
ASP} nyUjto elektronikus informaciés rendszer;

Papir alapu érkeztetd kdnyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kiildeményeknek az
Onkormaényzati Hivatalhoz térténd beérkezésének a nyilvantartasha vétele az lzemzavar idején
megtorténik;

Papir alapd iktatékonyv: olyan nem selejtezhet§, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az

iratok iktatasa az zemzavar idején tdrténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroldeszkdz;

Selejtezés: a lejart meg&rzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljéras ald vonhato
iratok kiemelése az irattari anyaghol és megsemmisitésre torténd eldkészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jelleg(i Osszekapcsoldsa, amelynek kévetkeztében az dsszekapcsolt
lgyiratok a tovabbiakban kizardlag egyitt kezelhetéek;

Szignalds: az iigyben eljdrni illetékes szervezeti egység ésfvagy Ugyintézd szemsély kijeldlése, az
elintézési hatdridd és a feladat meghatdrozdsa;

Tovabbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

Ugyfél Ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus Ggyintézési
szolgdltatasokrdl és az dllam altal kbtelezden nyljtandd szolgdltatasokrdl szolé kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézd: az ligy intézésére kijeldlt személy, az iigy elGaddja, aki az ligyet ddntésre elBkésziti;
Ogyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykér: az Onkormanyzati Hivatal vagy valamely, az Onkormanyzati Hivatallal munkaviszonyban 4l16
személy feladat- és hataskorébe tartozé Ggyek meghatdrozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyardnt tartalmazo tgyirat.
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2. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Ny&géri Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési

Szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

* a koziratokrdl, a kizlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. t6rvény,

e az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015.
évi CCXXII. torvény,

s akozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szdl16, tébbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e az elektronikus {igyintézés részletszabdlyaird| sz616 451/2016. {XIl. 19.) Korm. rendelet,

e a Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembe vételével,

s Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara és a Vas Megyei Kormanyhivatal
vezetdjének egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hivatalndl keletkez8, oda érkezd, illetve onnan
kimené valamennyi iratra, az Ugyvitel valamennyi terliletére és résztvevijére.

2. Az lratkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Hivatalt mlikddteid testiiletekre és bizottsagokra,
valamint a kisebbségi dnkormdnyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

3. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet mQkddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolé 90/2010.
{l1.26.) Korm. rendelethen foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

4. Az Iratkezelési Szahdlyzat a kbziratok biztonsagos 6Orzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozdsat, selejtezését és levéltarba tdrténd
ataddasat szabdlyozza.

5. Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
el6irdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapl és az elekironikus Ggyiratok egységének
megérzését, kezelhetSségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

6. lelen Iratkezelési Szabalyzat kiitelezd mellékletét képezi az nkormdényzati hivatalok egységes
irattdri tervének kiadasardl rendelkezd 78/2012. (XIi. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott
irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

7. A Hivatal a Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban és az egyes munkakéri leirdsokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé
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10.

11

12.

tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskordket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét
elldto vezetdt.

A Hivatal iratkezelést kbzponti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Vas Megyei Levéltara és a Vas Megyei Kormdnyhivatal vezetdjének egyetértésével
lehet.

Az iratkezelés feligyelete

Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat dltaldnos felligyeletét a Hivatal jegyzdje
latja el.

I

A jegyzd kdzvetieniil felelds az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a
szervezeti, mikoddesi és igyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos &sszhangjaért, az
iratck jogszer(i, szakszeril, és biztonsagos meg@rzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodietéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzd az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

s az elektronikus lgyintézés  végrehajtiasahoz sziikséges részletszabalyok
meghatarozasardl,

e az elekironikus iigyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek teljesiilésérdl,

¢ az lIratkezelési Szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti felllvizsgalatardl, sziikség szerinti

modositasardl,

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaral,

az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérd,

az esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

. o o

az iratkezelést végz8, vagy azért felels személyek szakmai képzésérdl és

tovabbképzésérdl,

* 3 Szabdlyzatban foglaitak végrehajtdsanak ellenérzéséért,

e az iratkezelési segédeszkdzdk, iratmintdk és formanyomtatvdnyek, szamitastechnikai
programok, adathordozdk sth. biztositasaért,

e aziratanyag szabélyos selejtezésérdl,

s a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajtasarol,

e az Irattari Tervhen meghatdrozott id§ utan, az iratanyag levéltarba adasardl,

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas
elektronikus iktatdsi rendszer kialakitasaért,

o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a belsd név- és cimtaraknak
naprakész beallitasaért,

o azelektronikus ikiatokdnyvek megnyitasaért és lezdrdsaért az iratkezeld szoftverben
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A jogosultsagok kezelésének szabélyai

Az ASP iratkezel§ szoftverhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szdldéan kell
dokumentalni.

A jogosultsagi beallitdst igazolé dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver alkalmazésdval kell
iktatni.

3. Fejezet

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYET

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatdskdrébe tartozo Ugyek intézésének dttekinthetSsége érdekében az
azonos ugyre - egy adott (egyedi) idrgyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
Ugyiratként kell kezelni. A tBbb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ggyiraton bellli irategységnek, (igyiratdarabnak (ligydarabnak) min&siilnek.

A papiralap( Ugyirat fizikai egylitt kezelése az el§addi ivben térténik. Az eldaddi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé (gyiratdarabok nyilvantartdsat Ggyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattdri anyagaba tartozd egyéb iratokat - még irattarba helyezésik elétt - az
irattari terv alapjan kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ogyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattdrban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell eihelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkez8, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szlikséges, és az (gy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok régzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerhet§ papiralapl iktatékdnyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsat-atvételét minden esetben Ogy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithato legyen az dtadé, divevd személye, az dtadas id6pontja és médja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az dgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili dtja pontosan
kovethetd és ellen&rizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megillapithato legyen.
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Hezzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijeldIni, illetSleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az
iratok taroldsa az egyéb tevékenységtél (dtadds-atvétel sth.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kilsd behatolas ellen védetté kell tenni. A jegyz8 hatdrozza meg a kulcsok
tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények érvényesiilése érdekében a jegyzd, kiilén
utasitasban, elrendelheti kulcstartd dobozok hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban
Srz6tt kulcsok hasznalati rendjét.

A Hivatal irattéri anyaga hasznalhatd belsd Ugyviteli célbdl és killsG szerv, vagy személy
megkeresésére, A hasznédlat mddjai: betekintés, kiilcstnzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozoéi csak azokhoz az iratokhogz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakérik ellatasahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Py d

Az ugyintézdk és lgykezelSk fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért.

Az Ugyfélnek ésfilletve képviselGjének a rd vonatkozé iratokba vald betekintést és
maésolatkészitést Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne séritljenek.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmdanyozasardl a jegyz6 minden esetben irashan rendelkezik.
Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire - kell meghatarozni:

o a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

e a kivitel engedélyezésének madiat,

» azirat munkahelyen kiviili tanulményozdsanak id6tartamat,

s azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

A papiralapa dokumentumrdl t8rténd elektronikus masolatkészités sordn a mdsolatkészits
biztositia a papiralapi dokumentum és az elektronikus masalat képi vagy tartalmi
megfelelését, &s azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kévetden az elektronikus masolaton
tett madositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kélcsdnzéseket, masolatok készitését urdlagosan is ellendrizhet modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel§ rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd ddéntése alapjan az aldbbi, a hozzéférést korlatozé, kezelési
utasitdsok alkalmazhatok;

o Sajat kezii felbontasral”,

¢, Mas szervnek nem adhatd at!",

¢ _Nem masolhato!",

¢ Kivonat nem készithetg!",

s Elolvasas utan visszakiildendg!",

e 7art boritékban tarolandd!" (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével),
valamint

e« mas, az adathordozd sajatossdgatdl fiiggs egyéb szilkségeas utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.

Az Tratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
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Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizdrja az utélagos
modositds lehetfségét, a megdérzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum Ilétrehozdjanak és archivaléjanak
egyértelmii azonosithatdsdgat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
{olvashatasagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
médositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel§ szofiver elemeinek (alkalmazdsok, adatok, operacids rendszer és kdrnyezetiik)
mentési rendjérdl és a biztonsagi mentésekrdl kizponti a szolgaltatd gondoskodik.

Az ASP iratkezelé szoftver minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg valtoztatasat az ASP
rendserben naplézni kell.

Az ASP rendszerben a rendszer vatamennyi eseményének napldzasardl a kbzponti szolgaltatd
gondoskodik.

Ugyiratok iktatasi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokényvet (a tovdbbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelék szamadra az iktatérendszerhez valé hozzaférés t6bb 6ran
keresztiil akadalyba (tkdzik.

A ,Sirgds", ,,Azonnal", ,Soron kiviil" jel6léssel elldtott mind a bejévd, mind a kimend és belsd
iratforgalom aesetében - iratokat, az adott évben 1-t6 kezdGdé iktatdszammal erre a célra, a
hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapi
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az (zemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiildnhbztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadélyoztatdsa meghaladja a 24
6rat.

Az el§z46 pont szerint nyilvdntartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,Uz" egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni, (pl: 11-1/2018/02). Az ,,UZ" egyedi azonosité jeldléssel
ellatott papiralapl iktatékonyvek beszerzéséréll és nyilvantartdsardl, valamint az 0z
iktatdkdnyvek, egyéb azonositék nyilvdntartdsarsl az iratkezelés feligyeletét elldtd vezets
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetasere az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékdnyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megszlinését kdvetSen minden Ugyiratot, az dnkormdanyzati iktatérendszerbe
it kell iktatni. Az atvezetés tényét mindkét nyilvantartidshban a kélcsénésen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az (izemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé
szamot kdvetd alahdzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kbveten alairdssal és
a szervezeti egység korbélyegzGjének lenyomatdval kell hitelesfteni. A lap aljdn vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallai tdrténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a kényv, és mikor tértént a lezaras. Az
iktatokdnyv lezardsdt - Ggy, mint a megnyitasat — a jegyz6 alairdsa és a hivatalos bélyegzé
lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvet az aktualis év iratai mellett
kell tartani.

10
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Papiralapu iktatokdnyvben ceruzaval imi, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt tapokat
dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell
athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

4. Fejezet

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyhan alld, munkakéri leirdsdban
erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel8 Gtjdn nydjtja be, az iratot dtvev§ dolgozd az
atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver dltal generalt elismervényt vagy egyéb atvételt igazold
dokumentumot ad.

Munkaidén tal érkezett kildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allg,
munkakori lefrasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezé elektronikus
dokumentum iratkezel§ szoftverben valo atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus killdemények esetében az atvevd automatikusan elkildi a feladénak a
kiildemény 4tvételét igazold és az érkezés sorszdmat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat régziteni kell a kiildeményen. Az ,,Azonnal" és ,,Slrgls" jelzés(i hatosagi
killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeléini. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

* acimzés alapjan a killdemény 4tvételére vald jogosultsagot,
e a kézbesité okmdnyon és a kiilldeményen lév§ azonosito jel megegyezségét,
s aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

» a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az Ggyfél Ggyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

¢ adokumentum megnyithatdsdgat és olvashatdsagat,

o tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatdasra vonatkozd szabaiyok
alapjan kozzetett cimre és formatumban érkezett-e.

s A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benydjtasarot a természetes személy
ligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdasban meghatdrozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az
ilietékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak.

Amennyiben a feladd nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatérozott 1d8 utédn selejtezni kell.

11
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Sérilt kildemény esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeldini kell, és soron kivil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrsl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan
kdzzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

e nem a kodzzétett forméatumban van, vagy

s 3 Hivatal altal az elektronikus tadjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjdn kbzzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgdlitatdson keresztiil
toriént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni
sem sziikséges.

A kizld6t err(l, a 16. pontban részietezettek szerint érteslteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elekironikus
lgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXII. tv., illetve
az elektronikus lgyintézési szolgdltatasok nyUjtasara felhasznalhatd elektronikus aldirdshoz
és bélyegzihdz kapcsolodd kévetelményekrsl rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. rend.
érteimezései az iranyaddak.

Ha a benyijiott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatésra vonatkozd szabdlyok alapjdn
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatd meg, Ggy a kilddt - amennyiben
elekironikus vélaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkés6bb harom munkanapon beliil
elekironikus Gton értesiteni kel! a killdemény értelmezhetetlenségérsl és az éltala hasznalt és
elvart formatumokral.

Az elekironikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kbvetd ellendrzés alapjén biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
killdemények esetében a Hivatal a tovdbbi feldotgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi
kockéazat miatti feldolgozés elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:

¢ haa kild§ az azonositasahoz szilkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el8irt modon,

» ennek hidanyaban, ha a kild§ kdzilte a valaszadasi elekironikus postafidk cimét, gy
elektronikus levélben,

¢ epgyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Hivatal értesfteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegll
biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tsl.

A killdemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz6, illetve az altala munkakéri leirdsban vagy eseti
megbizassal meghatalmazott személy bontja fel és az érkeztetés feladata gyakorlasaval
ellatja érkeztetd-bélyegzdvel.

Feibontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

e amindsitett iratokat,

s az ,sk" felbontdsra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsagi tagok, a Kkisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz0l6 killdeményeket,

12
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e azokat, amelyek egyébként névre szdléak és megallapithatdan maganjelleglek.

A felbontés nélkill atvett kiildemények cimzettje soron kivil kbteles gondoskodni az aitala
atvett hivatalos kildemény Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérdl,

A killdemény felbontésakor eltendrizni kell a jelzett meilékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzékdnyvben, az iraton vagy az el§adéi iven -
a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elekironikus killdemény a rendelkezésre alld eszkdzzel nem nyithatd
meg, Ugy a kilddt az érkezéstdl szamitott hdrom napon belill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetienségérdl, és az dnkormanyzat altal haszndlt elektronikus Gton toérténd
fogadas szabélyairdl.

llyen esetben az érkezés idGpontjanak az dnkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az dsszeget, illetbleg a killdemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéh értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel meghizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat beny(jtdsdnak idSpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél dltal megaliapithatd legyen.
Papiralap( irat esetében a benyujtds idGpontjanak megallapitdsa a borfték csatolasdval is
biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer dltal
automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazoldshan meghatdrozott id8pont az
iranyadé.

A kildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késGbb deriil ki, hogy a kiildeményben
mingsitett irat van, a borftékot Gjbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a
killdeményt a felvett jegyzGkonyvvel egyltt slirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, iiletve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6htz, és a mindsitdt - mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a betekintésrfl. (A felbontd a
kézbesit6ktnyvben az atvétel és a felbontas tényét kiteles rdgziten] az atvétel datumanak

megjeldlésével.)

Az ajanlott, tértivevényes kiilldemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni.

A killdemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus killdemény dtvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentéini, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kilddjének, az érkeztetés datumadnak és kdnyvelt postai kildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kllgndsen kéd, ragszam) nyilvantartdsbha vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa - flggetlenil az irat adathordozdjatdl - az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddGen folyamatos.
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29. Az lizemzavar esetén alkaimazandd papiraiapu iktatds esetén az érkeztetés kilon érkeztetd
kényvben torténik.

30. Az elektronikus kiildeményeket az ASP iratkezel§ rendszerbe integralt e-mail cimeken lehet
fogadni, melyeknek a papiralapt iratokkal térténd egyltt kezelését a szoftver biztositja.

31. A nem az ASP iratkezeld rendszerbe integralt e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus
kildeményeket az lgyintézdk kotelesek tovabbitani a 30. pontban meghatirozott e-mail
cimre.

Az {igyintézé kijelblése (szignalds)

32. Az érkezett Ulgyiratok szigndldsdra a polgdrmesterek és jegyz6 jogosult. A szigndlési
jogosultsdgot dtmeneti vagy tartds idGtartamra a jegyz6 és a polgdrmesterek dtruhdzhatjék.

33. Automatikus szigndlds valdsithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek
allnak rendelkezésre.

34. Az automatikus szignalds esetében a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes ligyintézék
altal hasznalatos Ugykorok, mas azonositdk és az Ggyintéz6k nevének egymashoz
rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

35. Az automatikus szignaldsi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgélni. Az {igyintézés
szervezetében toriént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul mdadositani kell.

36. A szignalasra jogosultsdggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast felllbiralhatja és
modosithatja.

37. Az irat szignélaséra jogosult
o [kijeldli az Ggyintéz&t (szervezeti egységet, vagy személyt},
o kozli az elintézéssel, kiadmanyozdssal kapcsolatos esetleges killon utasitasait, melyeket a
szignalds idejének megjeldlésével elGaddi iven (irasban) rogzit.

38. Az iratkezelés sordn az lggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esethen az iratkezel§ szoftverben ésfvagy az el8addi iven kell régziteni,

Az iktatas

39. A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 40-41. pontban felsoroltak kivételével ~
ha jogszabdaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

40. Nem kel! iktatni, de kiildn jogszabalyban meghatdrozott madon kell nyilvantartani és kezelni:
* pénzlgyi bizonylatokat és szamldkat,
* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,
» munkaligyi nyilvantartasokat,
»  hérszamfejtési iratokat,
» avisszaérkezett tértivevényeket, és elekironikus visszaigazolasokat,
+ avisszavarolag érkezett, Un, dtfutd iratokat.

41. Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartdsha venni:
* atananyagokat, a tajékoztatokat,
s az udvozls lapokat,
* az el6fizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az arajaniatokat, az arjegyzékeket,
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42.

43,

a4,

45.

46.

47.
48.
49,

50.

51.

52.
53.

54,

55.

56.

57.

e (gyintézést nem igénylS meghivékat.
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iltatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rdvid hatdrid6s iratokat, taviratokat, elsébbségi
killdeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,Stirgds” jelzésd iratokat.

Ha az irat munkaiddn kivili id6ben érkezik, azt a kdvetkez8 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, dtvételi idGpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatasra kijeldit iratokat, az lgyiratra, az Ugyirathoz tartozd iratokra, illetve az lgy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és keze!ni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal - szdmkeret alkalmazdsa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval - kell kezdeni.

A sorszamok felhaszndldsa folyamatos, egy iktatészamra csak agy irat iktathata.
Téves iktatds esetén az iktatdszam nem hasznéihatdé fel Gjra.

Az iktatds soran koételez§ a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazdsa. Az alszdmokra
tagoiddé sorszamos iktatdsndl az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6néllé sorszamot, azaz
f&szamot kap. Az Ugyben érkez6, keletkez8 tovahbi iratok a f&szam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy fdszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszdmra kel iktatni - mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatGsagi hatdrozatokat. A
hatdrozatra érkezd fellebbezés - mint beérkezd irat - ugyancsak U] alszamra kerdl.

Az iktatoszam felépitése:

iktat6hely vagy iktatokdnyv azonositdja, perjel, fdszam, kotéjel, alszam, perjel, négyjegyti
évszam, (pl.: ALT/11-1/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kdzvetlen felligyeletét ellatd jegyz8 adja
ki és tartja.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f&szédmon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokdnyvdn belil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
Ugyirathoz tartozd iratokat az iktatasi fGszam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kel
nyilvantartani.

Iktatokonyv

A Hivatal iktatds céljara a jogszahalyban kijeldit &nkormanyzatii ASP rendszer iratkezeld
szakrendszerét hasznalja. Az iktatokonyvek az ASP iratkezeld szoftver adatallomanyai.

Az iktatékdnyv az ASP iratkezeld szoftverben kitelezden tartalmazza a 335/2005. Korm. r. 39.
§ (2) bekezdésében meghatdrozott adatokat.
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Az ASP iratkezeld szoftver az iktatasi adatdllomanyon bellli mddositasokat, tartalmuk
megdrzésével, a jogosultsdggal rendelkezd lgyintézé vagy lgykezel§ azonositojaval és a
javitas idejének megjeldlésével, naplézassal dokumentaija.

A téves iktatas, illetSleg az automatikus iktatdsndl hibdsan a rendszerbe kerilt iktatds
iktatoszama nem haszndlhatd fel Ojra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfelelSen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatdkidnyveket (adatbazisokat) az év utolsé munkanapjin, az utolsé irat
iktatasa utdn hitelesen le kell zérni.

A lezdrast kdvetben a jogszabdlyban kijelolt kézpontiszolgaltaté biztositja az elektronikus
iktatokdnyvek archivalt dllapotdnak megdrzését.

El6zményezés

Iktatas elétt az ligykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elirata. Amennyiben
az irat iktatasa nem |ehetséges az elzmény f8szamara, régziteni kell az iktatékényvben az
eldirat iktatoszamat, és az elfzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat
iktatdszamat.

Az el§zményt ideiglenesen (csatolas), szikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hataridd - nyilvantartasba helyezése
HataridG-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feliétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetdvé.

Az iratot hataridg-nyilvantartasba az Ggyben érdemben eljard lgyintéz8 helyezi. A hataridst
az el6adoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az figyintézéhoz kell
tovabbitani. Az elekironikus dokumentum (irat} elektronikus Uton torténd tovébbitdsat a
Hivatal szervezetén belll az iratkezel8 szoftver biztositja.

Az atadas-atvétel igazoldsa az iratkezei szoftverben térténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kulsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minGsiil kiadmdnynak:

¢ az elektronikus visszaigazolas,

o a fizetési azonositérdl és az iktatdszdmral 52616 elektronikus tdjékoztatas, valamint
* az lratkezelési Szahdlyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapl kiadmdnyokat {vdlaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi &nkormanyzat hivatalos levélpapirian és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.
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70.

71.

72.

73.

e &

A papir alapt kiadmdny hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmdényozési joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

o azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
#5.K." jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
valamint

+ a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat minésil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagd elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
aldirassal latott el.

74. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

75.

76.

77.
78.

79.

80.

81
82.

¢ 3 kiadmdnyozd neve mellett az ,,s.k." jelzés, vagy
o a kiadmanyoz6 alakhil alairas mintdja és a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot a jegyzd, vagy az dltala megbizott lgyintéz6 -
figyelemmel az iratok masclasdra, hitelesitésére vonatkozd szabélyckra - a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal elldtott papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznait bélyegzdkrd! nyilvantartast keil vezetni

Expedidlds és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartdshan szerepld adatok
atapjan vizsgalja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés és a kézbesités mddjat.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az Ugyintézd
gondoskodik.

A kiadmdnyozott Ggyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezel6nek kell dtadni. Az iratkezeld
csak teljes ligyiratokat vehet at.

A killdeményeket lehetlleg még az dtvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartaimaznia kell:

s az onkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
+ az lgyintézd nevét,

» akiadmanyozo nevét, beosztasat,

s  az irat targyat,

s azirat iktatoszamat,

+ amelilékletek szamat,

s acimzett neveét, azonosito adatait,

* az ligyet indii6 beadvany hivatkozasi szamat.
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83.

84.
85.

86.

87.

88.

Az irat elkiildése elétt az iratkezel6nek - ha nem zart boritékban kapta a kildeményeket -
ellendériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi vre és a nyilvantartd kényviek}be be kell vezetni.
A killdeményeket a tovdbbitas médja szerint kell kezelni:

s személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pant, és az atvétel aldirassal t6rténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

o postai feladas esetén postakényv vagy kisérdjegyzék alkalmazdsdval,

s kiillén kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzSdésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

o elekironikus tion térténd kézbesités esetén a visszaigazolds hiztositasaval,

o elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letbltési lehetdségekrdl, és hitelesen napldzza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkiil, de érkeztetve - az ligyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
hefejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyltt vissza kell adni az
Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovdbbi kezelésérdl.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgdlaton keresztiil kerll sor, abban
az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

o {gyfélkapun keresztill {természetes személy esetén),

* cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

* hivatali kapun keresztil {kbzigazgatdsi szervezet részére)

torténhet meg.

5. Fejezet

AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

1.

3.

4,

Az elektronikus Gton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasara e Szabalyzatban
meghatdrozottak szerint — & vonatkozd jogszabdlyi elbirdsok teljesiilése asetén — kerilhet
sor.

E Szabalyzat rendelkezéseit a kidzponti elektronikus szolgaltatd rendszer {(a tovabbiakban:
kdzponti rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti
eltérésekkel kell alkalmazni.

A Hivatal kijellt tisztvisel&inek a k&zponti rendszeren keresztil érkezd elektronikus
jratforgalom biztositdsara Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsdggal kell rendelkezniiik. A
Hivatali Kapu létesftésérdl, a Hivatali Kapu hasznalatdra feljogositottak és kitelezettek
kdrének kijeldlésérdl a jegyzé gondoskodik.

A Hivatalon bellli felhasznalék — a Hivatal nevében eljarni jogosult személyek -

-y
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1G.

11.

Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazoit képvisel8 a kézponti rendszer altal biztositott
regisztracios fellleten a Hivatal képviseletére feljogositott személyek (hivatali celd
Ogyfélkapu létesitésére feljogositott és kdtelezett Ugykezel8k, tisztviselGk) nevét és az
Ugyfélkapu regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rbgziti az igyfélkapus
hozzdférés egyérteim(i hozzarendelése érdekében. A regisziracid eredményeként dtadja a
Hivatali Kapuhoz tartozo azonositot és jelszot.

A Hivatal nevében torténd eljardsi jogosultsdg megsz(inésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képvisel§ torli a nyilvantartasbdl a kordbban feljogositott személy azonosité
adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel§ nyilvantartast vezet a Hivatal
képviseletében Hivatali Kapu igénybevéielével eljarni jogosult személyekrGl. Ennek
érdekében az adott szervezeti egység vezetfije a Hivatali Kapu hasznalatdra feljogositott és
kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrdl (|étesités, mddositas, megsziintetés) irdsbeli
tdjékoztatast ad a nyilvdntartas vezet§jének. A nyilvdntartas alapjén tantsithatd, hogy egy
adott személy egy adott id6szakban jogosult volt-e eliarni az adott szerv nevében.

A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositott és kotelezett munkatdrsak minden munkanapon
kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett Uzenetek atvételérdl és
érkeztetésérdl. Ennek érdekében az iratkezelf rendszer érkeztetd adatbazisaban rogzitik a
Hivatali Kapubdl letsltétt dokumentumokat. (Pl. az elektronikus Oton benyijtott hivatalos
iratot vagy a kdzponti rendszerbe tdrténd befogadds visszaigazolasat). A Hivatali Kapu
hasznalatara feljogositott munkatarsak - szlikség esetén — gondoskodnak a befogadott
dokumentumok papir alapra térténd kinyomtatasarol.

A Hivatali Kapu haszndiatdra feljogositott munkatarsnak a kdzigazgatasi hatdsagi igyben
keletkezett iratok esetében kiadasra kerill§ értesitést az altalanos kbzigazgatdsi rendtartasrdl
szolé 2016. évi CL. torvényben, valamint a vonatkozd d&gazati jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

Az értesitést és a megkiildés igazoldsat az iratkezeld rendszer adatbazisban kell tarolni.

Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasat, iktatasat kdvetfen a Hivatali Kapu haszndlatara
feljogositott munkatars gondoskodik a kiadmdanyozott irattal azonos tartalmd, zaradékkal
kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun t6riéné tovabbitasardl. A zaradék
fartalma:”A kiadmdnyozd altal nem elektronikusan aldirt dokumentummal megegyezik.”
sziveg és a datum.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatdrsnak gondoskodnia kell;

* a kiadmdnyozott irat expedidlasanak,

o az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun térténd tovabbitdsat igazolé
informacidknak,

s a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,

e a kérbesitési vélelem beadlltdra vonatkozd tajekoztatdsnak az iratkezel§ rendszerben
torténd rogzitésérdl.

e Az elektronikusan kézhesitett hivatalos irat,

o akézbesitéssel kapcsolatos elekironikus tértivevény,

o kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé tajékoztatas papir alapd masolatanak
elkészitésérél, gyirathan vald elhelyezésérsl.
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12. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapa
kiadmany postai Gton torténd kézbesitésérdl, ha

s a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vdlaszt, de annak megérkezése el6tt az
Ugyfélkapus hozzaférési jogosultsdga megsz(inik,

¢ a kézponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legaldbb harom napon keresztiil nem tudja ellatni {lizemzavar),

e gzt a cimzett kéri,

o jogszabaly errdi kiilén rendelkezik.

6. Fejezet

IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

2. Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi, irattarba helyezés elftt az
ligyintézd:

o  megvizsgdlja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

* az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel sordn
adott irattari tételszamot jévahagyja, vagy feliibirdlja, és azt sajat nyilvantarto
konyvében (munkakdnyv, ataddkényv sth.) rogziti (papiralapl irat esetén rdvezeti az
fratra is),

¢ 3 feleslegessé valt munkapeldanyokat és masolatokat az fgyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mellGzésével, az erre vonatkozd, kilon szabalyzatban megfogalmazott
szabalyok betartasaval megsemmisiti.

3. Az irattdrba helyezés alkalmdval az iratkezel§ koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézének, aki gondoskodik annak kijavitdasarol.

4. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapl, mds adathordozén tarolt és
elektronikus hatok esetéhen egyarant - dokumentaltan, visszakereshetfen kell végezni.

5. Az liratokrdl - amennyiben azok sériilése nélkill tehetséges - el kell tdvolitani az
Osszetlizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl készilt iratkapesold, zsineg, mdanyag boritd
sth.

6. A Hivatalnal kijeldlhetd papiralapu iratokat &rz8 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdl és mas szennyezddéstfl tisztan tarthatd, megfelel6en megvilagithato, levegsje
cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a leghiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kdzmivezetékek, a kivil tamadt t{zt] és erdszakos behatoldstdl védett.

7. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett dllvanyokkal kell
az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés kialakitésakor a tliz- és
balesetvédelem mellett a kezelés céiszer(iségi szempontijait is figyelembe kell venni.
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11.
12.
13.
14.

15,

16.

17.

18.

Az Tratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattdrban az iratok egyltt kezelését, portdl
valé védelmét és az dlivanyokon torténd szakszer( elhelyezését egyarant szolgdld térold
eszkdziiket kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozd idétallésdgat biztosité paramétereknek
megfelei6en kialakitott tdrold rendszerekben kell biztositani. Az Snkormdnyzatnal a
tarolashol addédhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozdn taldlhaté
informacidk hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Elektronikus irattdrozds esetén a tarolt informacidk biztonsagi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsdgi céla masolatok irattarozasat dgy kell megszervezni, hogy a
masolat tdroiasi helye fiiggetlen legyen az eredeti téroldsi helytdl. A masolatnak az irattértdl
eltérg kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartdsokban fel kell tiintetni.

Atmeneti és kdzponti irattar

A Hivatal atmeneti és kbzponti irattdrakat mikodtet.
Atmeneti irattdrba helyezhetk az elintézett, és a hataridShe helyezett Ugyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 2 év utdn a kdzponti irattdri kezelésbe kell dtadni.

A kiOzponti irattar a lezart évfolyamu Ggyiratokat eredeti alakjukban, el8adoi ivben
gthelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagdt, hasznalatat a selejiezési idé
lejdratéig vagy levéitarba adésaig hiztositani kell.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

e a papiralapu iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

» az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivdlni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelel&en,

e az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozé6ra - a kézponti irattér rendszerének megfelel§ csoportositdsban hitelesitett
masolatot kell késziteni,

s vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetGnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld mddszerrel keli irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az {igyvitel
rendszer altal generalt madszerrel kell biztositani,

s a nem selejtezhetd, levéltari atadasra ker{ilé vegyes ligyiratok esetében az Ugyiratba az
elektronikus iratokrol készilt papiralapl hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattdri jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készill, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belll a kezd& és zard iktatdszamokat, a tételek
megnevezését, valamint a rakiari egység irattdri helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerUlt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbdazishan is
készithetd.
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27.

28.

29,
30.

31.

Az lgyintézgk az Szervezeti és Miikddési Szabalyzathan rigzitett jogosultsdguk alapjan az
irattarbdl hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést az ASP rendszer
megfeleld funkcidjanak hasznalataval kell elvégezni, melyet a rendszer visszakereshetd
médon dokumental.

Az irattarbdl kiadott Ggyiratrol Ugyiratpdtls lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az
atvevd aldir. Az alairt Ugyiratpdtld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az ligyirat helyén kell taroini.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndldk naplézds mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdlt nem éri el a megtekintend$ iratot, akkor az
irattdr kezeléséért felelds Ugyintézdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé
elektronikus Gton - az iratkdlcsdnzés szabdlyainak betartasdval - megkapja a kért irat
madsolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattdri tervben rogzitett Grzési id8 leteltével,
szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kdzlevéltdr egyidejl
ériesitésével. A selejtezést célszerl dvente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a
kozpontiirattar tudomadsdval és kdzrem(ikbdésével kell elvégezni.

Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iraiselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd aital kijelolt legaldabb 3 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr8l a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv k&rbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzdkdnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds
utan az illetékes levéltarhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedeélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzékdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkodrét
felsorolé tételszint(i iratjegyzék.

A selejtezési jegyz6kdnyv tartalmazza:

* 3 selejtezési jegyzékdnyv felvételének helyét és idejét,

» 3 selejtezést végzdk nevét,

» aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly(ck) megjeldlését,

* a kiselejtezésre kerill§ iratok irattari tételszamat, a tételszdm megnevezését,
s a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszer(iségrél és

» a3 bizottsag tagjainak hiteles alairasat.

A leveltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a leveltar
mintavétel vagy iratértékelés céljdra visszatarthat vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovatdba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhatd iratokbél - az
elGirt megGrzési idGig - csak az ligyet intézd szervezeti egység példéanya keriiljon megdrzésre.
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34.

35.

36.

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

Levéltarba adas

17

A Hivatal a nem selejtezhet§ iratait a hatdlyos vonatkozd jogszahdlyi elfirasoknak
megfelelfen {altaldban 15 évi &rzési idé utdn), el6zetes egyeztetéssel - az illetékes
levéitdrnak adja at. A levéltdrnak csak lezart, teljes évfalyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levélfar szdmdra atadandd Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertdzitt dllapotban, savmentes dobozokhan az dtadd kdltségére, atadas-
atvételi jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz,
kitet, sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezdrt évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott
tigyiratokrdl kilon darabszint{ jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iigyiratokrdl szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell
adni.

Efektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miiszaki kdvetelményeirdl sz6lé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelethen
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltdarba adni.

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

7. Fejezet

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

A Hivatal feladatkGrének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megBrzésérdl, kezelésér8l és tovabbi
haszndlhatdsagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéitara(ka)t irdsban
értesfteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkdnyvben fel kell tintetni az utolsd
iktatdszdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetdleg dtvett Ggyiratokat és
az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit {szervezeti egység, szignald, kiadmdnyozo, Ugyintézd,
iratkezel§) megsz(inés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben lévé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan dgyirat-szinten el kell szamoitatni, az elszamoltatasrdl
jegyzékdnyvet kell felvenni.
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8. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. lJelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. dprilis 1-jén napjan lép hatdlyba.
2. Ezen lIratkezelési Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a Hivatal altal alkalmazott
Iratkezelési Szabalyzat hatélyat veszti.
3. Mellékletek:
1) lrattari terv
2) Nyilatkozat a Szabalyzat megismerésérdl

Nyd&gér, 2018. marcius 31.
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1. szamu melléldet

Egységes irattari terv

a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet’ szerint a NySgéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatadhoz

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekéhen az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra} tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd
iratok {igyviteli céld megdrzésének idGtartamat, tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéitarba
adasanak hataridejét. Az irattari terv dltaldnos és kiilonds részre oszlik.

Az Ugy tipusat, agazati hovatartozdsat, az irat selejtezhetség szerinti csoportositdsat és a
levéltari atadas id6pontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszdm mutatja, amely egydttal
meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevdi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervhen meghatarozott térgyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositasat az 6nkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodo rendszerezésben meghatarozd négyjegy(i kéd; elsé karaktere az dgazati
betdjel, amelyet a tétel dgazaton beliili haromjegy(i sorszama kévet;

2. mego6rzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok
Ugyviteli célu megbrzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendé tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges dtadas id6pontjardl az 6nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg {illetve ,HN” jel, amely lgyviteli érdekbdl
hataridd nélkil az 6nkormanyzat irattardban maradoé iratok jelzésére szolgdl).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozd lgyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

L A melléklet a 68/2013. {XI.. 10.) BM rendelet 10. §-a, a 14/2015. {IV. 7.) BM rendelet 1. §-a, a 24/2017.
(IX. 21.) BM rendelet 1. §-a szerint mddositott szdveg.
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE|
U |[ONKORMANYZAT! ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- u.z2, Nemzetiségi Snkormanyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kdzds onkormanyzati hivatalnak, az 9nkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
U201- u.3. Szervezet, miikddés
U401- u4. iratkezelés, lgyvitel
U501- u.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ue01- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KOLONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A |PENZUGYEK
A101- A.1.|Adbigazgatasi Ugyek
A201- A.2.|Egyéb pénzigyek
B101- |B |EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- |C [SZOCIALIS IGAZGATAS
E |[KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. |[Kdrnyezet- &s természetvédelem
E201- E.2.|Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. |Epitési Uigyek
E401- E.4.[Kommundlis Ggyek
F101- |F [KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- |G |[VIZUGYI IGAZGATAS
H |ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1.Anyak&nyvi és allampolgérsagi Ugyek
H201- H.2 |A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasdval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos Ugyek
H301- H.3.Valasztasokkal kapcsolatas Ggyek
H401- H.4.|Renddrségi ligyek
H501- H.5|A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
He601- H.6.|Menedekjogi ligyek
H701- H.7.|lgazsagligyi igazgatas
H801- H.8 [Egyéb igazgatasi Ugyek
1101- I |LAKASUGYEK
J101- ) |GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
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K101- |K [tPAR!IGAZGATAS
L101- |L |KERESKEDELM!IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- |M [FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- |N [MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- [P [KOZNEVELESI £S KOZMUVELGDESUGYI IGAZGATAS
R101- |R [SPORTUGYEK
X |HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELM| IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI GRSEG
X101- X.1.|Honvédelmi igazgatds
X201- X.2.|Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3.|Fegyveres biztonsagi Orség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZAT! ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselB-testiilet iratai

Irattari

A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok alapiratai és

Megbrzési

tételszdm | . idd Lt.

iratai .
(ev)

U101 Polgarmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15
atadas-dtvételével, egyéb feladat- és hatdskir dtadds-atvételével
kapcsolatos iratok

U102 Képviseld-testileti jegyzdkdnyv és mellékletei (elbterjesztések, NS 15
stirgdsségi inditvanyok, tdjékoztatok, kézmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-elkészitd iratok sth.)

U103 KépviselG-testiileti zart dlések jegyz8konyvei és mellékletei, zart NS 15
iilésekrdl késziilt hanganyagok

U104 Képvisel-testileti bizottsdgok, részénkorményzatok {iléseinek, NS 15
falugylilések, jardsi tandcskozasok, lakossdgi forum jegyzdkbnyvei és
mellékletei

U105 Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
lilésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zért iiléseirdl NS 15
késziilt jegyz6kényvek, hang- és képanyagok

U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytdr (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa sth.)

U110 Onkormdnyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

U111 Onkormdnyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, egyittm(ikodési |NS 15
szerzfidések/megallapoddsok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

Ir'attarll A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és M ?gorzea

tételszam | . id6 Lt.
iratal .

(év)
uz01 Egytittmikddési megallapodasok NS 15




uz202 Feladateldtas], intézményhdlézat-miiksdtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazddlkodo szervezetek, intézmények alapitdsa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
elGkészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése|NS 15
U206 Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi nkormanyzati bizottsagok NS 15
{iléseinek jegyz&kdnyvei, mellékletei, elterjesztések, egyéb
dintés-elGkészits iratok
U207 Nemzetisegi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsdgok NS 15
{iléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok zart |NS 15
Ulések jegyzGkdnyvei és mellékletei, zart Ulésekrél késziilt hanganyagok
uz09 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat kdltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kozoktatdsi megdllapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi nkormanyzat ellenéirzése NS 15
U213 Nemzeikdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi bnkormanyzat térvényességi felligyeletével kapcsolatos NS 15
iratok
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, m(vészeti céli palyazatok, tdmogatdsok, 5 -
Gsztondijak iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a k&z6s énkormanyzati hivatalnak, az 6nkorményzat gazdalkodd
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) Ggyei
U.3. Szervezet, miikodés
!c:éattetlas r;ém {\kﬁfponti cimregiszterben tdrténd rdgzitések, mddositasok alapiratai és :\éﬂggorzesn Lt
iratali .
(ev)
U301 Belsd ellendrzési jelentések 10 -
u3oz Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
u3on3 Erdekegyezietés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek-képviseleti  |NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitasa, mikédtetése
u3o4 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6kdnyvek i5 -
U305 Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -
U3loe Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitasa, NS 15
alapitd okiratok, tevékenység vdltozdsa, megsziintetése, irdnyitassal és
miikddeéssel kapcsolatos elvi Ugyek, szervezeti és miikédési szabalyzat,
fejlesziési tervek, ellendrzési jegyzdkdnyvek, mindségiranyitasi program
U307 intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasagi tarsasdagok iranyitasaval |5 -
és miikddésével kapcsolatos felligyeleti, ellendrzési, operativ {igyek
tJ308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzGdés NS 15




U310 Kézalkalmazotii Tanécs iigyei NS 15
U311 Kozérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
u31z Kilféldi kapcsolatok bonyolitdsa 10 -
U313 Kiilfdldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tdbboldall megéltapoddsol, éves [NS 15
értékelések
u3l4 Kilfaldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kiils& szervek, Allami Szamvevszék, a févarosi és megyei kormanyhivatal  [NS 15
ellenéirzése, atvilagitas, fenntartdi, szakfellgyeleti vizsgalatok,
torvenyességi felhivasok, tdrvényességi feliigyeleti birsaggal kapesolatos
iratok, Ugyészi intézkedések, a helyi dnkormdnyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezet&je altal megalkotott dnkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal aital
potolt helyi Snkormanyzati hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal potolt
feladat-ellatasi kdtelezettséggel kapesolatos iratok
U316 Munkabaleseiek és foglalkozdsi betegségek nyilvdntartasa 75 -
U317 Munkaltatdi juttatasok elvi Ggyei NS 15
u31g Munkavédelmi Ugyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-rdgesaléirtds, 10 -
dohanyzdhelyek kijeldlése sth.)
u31oe logi ligyek (peres és nem peres lgyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtolgyek, telepiilésmarketing, reprezentdcios, PR tevékenység 2 -
U3zl Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id&szaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tandcs iiléseinek eldterjesztései, NS 15
jegyz8konyvei, hatdrozatai
U324 Tarsulasi tanacs zart Uléseinek elfterjesztései, jegyzdkbnyvei, hatdrozatai  |NS 15
u32s Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kdzdsségekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb dsszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos Ggyek 5 -
U327 Onkorményzatok elvi egylittmiiktdésére vonatkoz6 iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 Kdzigazgatdasi refarm elékészitésére vonatkozd iratok NS 15
U33o Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi Ggyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
U332 Tarsulasok teriiletének, teleptiléseinek tsszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos ligyek
U333 Tarsulasi kbzszolgdltatasok biztositédsa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsuldsok altal fenntartott intézmények lgyei 10 -
U335 Tarsuldsok egyeb operativ ligyel, teriletfejlesztési Gnkormanyzati tarsulas |10 -
Ggyei
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, mGikédési céla) elnyert palydzatok NS 15
U337 JegyzGi hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
U338 Képviseld-testiileti, képvisel6-testileti bizottsagok, részénkormanyzaiok  |NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utélagos normakontrolljdval kapcsolatos
iratok
U339 Polgarmesteri, jegyzdi fogaddnap jegyzkényvei, emlékeztet6i 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerz8dések, megallapodasok elfzetes jogi 2 -

véleményezése




u3ai Onkormanyzati {fejlesztési, mikddési cél) sikertelen palyazatok 5 -
U342 MEGSZUNT TETEL '
U343 Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal mikddtetésével, karbantartasaval kapcsoiatos iigyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos lgyek 10 -
U346 Teriiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés dicsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész ataddsa, atvétele, NS 15
cseréje
U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, U] kdzség alakitdsa |NS i5
U349 Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févérost érintd terliletszervezési NS 15
iigyek
U3s0 Vallalkozasi szerz6dések 10 -
u3s1 Munka-, szakmai értekezleti jegyzdkdnyvek 5 -
U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzGi, NS 15
szakigazgatdsi, intézményi)
U3s3 Beszamolodk, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyzdi, polgdrmesteri, 5 -
intézményi)
U3s4 Munkarend, {igyrend és ligyfélfogaddsi rend 5 -
U355 \ezetdi értekezletek jegyzdkdnyvel, emiékeztetdi NS 15
u3se Utasitasok {jegyzdi, polgarmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakdr atadds-atvételi jegyz6kényvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényl) 2 -
U360 Mindségbiztositasi, mindségiranyitdsi rendszer, teljesitménykdvetelmeény  |NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
U3el Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan iktatoit kérlevelek, 1 -
meghivak, tdjékoztatdk
u3e2 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasak 1 -
U363 Onkormanyzati rendezvények elkészitésével és lehonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ligyek
u3ed Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, Ggyvitel
Irattdri A kdzponti cimregiszterben tdrténd rgzitések, médositasok Meglrzési idd
tételszam |alapiratai és iratai {év) Lt.
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelés( elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas sth.)
U403 Belsd tigyviteli segédkdnyvek {el§addi munkakényv, érkeztetd 5 -
kdnyv, iratatado kényv, postakdnyv stb.)
U404 Kiadmdnyozasra hasznalt és mas, joghatds kivaltasdra alkalmas  |NS HN
hélyegz8k nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol
késziilt jegyzékdnyvek
U405 Elektronikus alairdsok nyilvantartdsa NS HN
U406 Iktaté- és mutatdkdnyy NS 15
uao7 Fényilvantartd kdnyv, irattari segedkdnyvek NS HN
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u408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz8konyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbdl a kézponti irattarba térténd 15 -
iratatadds-atvétel jegyzGkonyvei
U410 Iratétacas-atvételi jegyzékonyvek NS HN
U411l Mindsitett adat tovadbbitdsara vonatkozo lezart nyilvantartas NS HN
(helsé ataddkdnyv vagy mas belsd dtaddokmany, kiilsd kézbesitd
kényv, futarjegyzék sth.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakor atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 —
jegyz6kinyvek és mellékletei kivételével)
u414 Nemzeti mingsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
tanusitvany vondasdt kdvetfen
haladék-
talanul
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -
(vissza-vondsat
kdvetben)
U416 Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ figyek 5 -
L).5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
Irattari  |A kdzponti cimregiszterben tBrténd rogzitések, médositasok Megdrzési idd
tételszam [alapiratai és iratai (év) Lt.
us01 Bér- és munkaligyi kimutatdsok, nyilvdntartasok, jelentések 10 -
us02 Létszam- és bérgazdalkodasi Gigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetményligyei {bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megéllapitasa, (a jogviszony
illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kélesdn, |megszli-nésétél)
tavolléti dij, letelepedési tdmogatas, kdztisztviseldi, kizalkalmazotti
juttatasok stb.)
U505 Fizetési elfleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyd |2 -
palyazaii kiirasok és beadott pélyazatok, Ures allashelyekrél
tdjékoztatds, tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jeleniéti ivek, munkéba jaras koitségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek,
egy honapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
uUso? Képviseldk nyilvantartasa, Gsszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
us08 Kinevezés, meghizas, besarolds, atsorolas, athelyezés, mindsités, 50 -
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri leirds, felmentés a  |{a jogviszony
képesitési eldiras ald!, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, megsz(-

cimek, kitlinietések adomanyozdsa, kizszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl
tajékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizdsok,

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés

nésétdl)




U509 Kdzigazgatasi alap-, és szakvizsga-kdtelezettséggel kapcsolatos 5 -
igyek, Ggykezel6i alapvizsga-kételezettséggel kapcsolatos lUgyek
U510 Eltartoi nyilatkozat 5 -
U512 Fegyelmi és kartéritési Ggyek 10 -
us12 Egy hdnapot meghalado fizetés nélkilli szabadsag Ugyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsdgi (igyek 50 -
U514 KoztisziviselSk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejdrat utdn) * *
Usi6 Meghizasi szerzfdések 5 -
usi7 Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvédntartasok NS HN
Usi8 Kbzhasznu, kbzcéld alkalmazasok, tAvmunka egyedi ligyei 50 -
U519 Kitlintetések, kitiintetd cimek, dijak ademényozdsanak el6készitése, 5 -

lebonyolitasa

us20 A foglalkoztatotiak szocidlis helyzetével, munkakarillményeinek NS 15
alakuldsdval és az esélyegyenlGség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

us21 Munkdltatd dltal biztositott egyedi szocialis tamogatasok tgyei 5 -

U522 Magdnnyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd nyugdijpénztirral, NS HN
dnkéntes egészségpénztarral kotott szerz6dés

us23 Kbdzszolgalati jogvitak 30 -

us24 Tanulmdanyi szerzddeés 10 -

Us25 Tovabbképzés, atképzés egyedi Ggyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, |2 -
f&iskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

Us26 Tovabbképzési éves és kdzéptdvu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal (j vagyonnyilatkozat tételét
kévetden 8 napon beliil vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari A kézponti cimregiszterben torténd régzitések, médositasok alapiratai és |Meg@rzési
tételszam |iratai idd Lt.
{év)

U601 Adolgyek (sajat) 5 -

ue02 Analitikus nyilvantartdsok {eszkbznyilvantartas, kdnyvelési napldk, teltar, (8 -
selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

ue04 Banki és pénziigyi levelezés, dtutalasi meghizésok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas

ua05 Kozbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési koncesszidk szervezése és 5 -

penziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, felljitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kdzheszerzés lebonyolitasa,
telepilésiizemeltetéssel, fejlesztésse! kapcsolatos feladatok

us06 Kbzheszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitdsa, éplletfenntartas, feldjitdsi tery, feldjitdsok szervezése és
pénzligyi lebonyalitasa, teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok




U607 Bizonylatok {bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 3 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatémbék tépélddnyai, készpénzelldtmany
bizonylatai)
Ue08 Fizetési felszélitds, szamlareklamacid, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, |5 -
kovetelés érvényesitése, adossdgelengedés
Ue09 Gépkocsik (izemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, 2 -
tizemanyag stb.)
us10 llletményszamfejtés 10 -
usll Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds
U612 Kbltségvetési beszamold (éves) NS 15
uUei3 Koltségvetési beszamolo {id6szaki) 10 -
Usl4 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos {igyek (addssagrendezés, |15 -
dtcsoportositas, céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany elszamoldsa,
pételbiranyzat, reorganizécid, szamviteli rend, intézmények kdzizemi
szamldjanak rendezése)
ueis Céltdmogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartis 15 -
uei7 Koltségvetds és beszdmold elbkészitése, kdltségvetési koncepcid 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
Usi19 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, |NS HN
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkozo alapiratok, szerzddések, beruhdzasi terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulds, torzskdnyvi nyilvantartas
U620 Munkaltatoi segélyek, tdAmogatasok pénzlgyi lebonyolitasa 5 -
ue21 Szallitdlevél 2 -
U622 Terségi fejlesztési program, ipari park Ugyek, térségi fejlesztési tanacs NS 15
ligyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
uc24 Vagyonbiztonsdgi rendszer mikddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas {lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi iebonyolitasa (bérlet, elidegenfités sth.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kdzbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormaényzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kbnywvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Terileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15




KULONGS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi Gigyek

Irattari A kbzponti cimregiszterben t6riénd rigzitések, modositasok alapiratai és |Meg6rzési
tételszdm |iratai idg Lt.
(év)
A101 Ado- és értékbizonyitvdnyok 3 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adéellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi lgyek, 15 -
adakivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és addkivetés, addhatralék,
tuifizetés, téves befizetés
A104 Adodsszesitd, valamint a szdmitdgépes éves feldolgozas adattartalmarol |5 -
év végén készitett lista
A105 Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok maodjara behajtandd kdztartozdsok iratai 10 -
A107 \agyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
A108 Adotartozdsck behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez86ri jarulék kivetése, befizetés 10 —
A2. Egyéb pénzigyek
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai  [MegGrzési
tételszam  |ésiratai id6 Lt.
(év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkod4ssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatligyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatdsok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolodd allami hozzajarulas elGiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutato-novekedés miatti potigény 5 -
AZ08 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, mlvelddési, nevelési-oktatasi, szocidlis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatds (lejarat utan) 5 -
A210 Kilonféle célu pénzalapok, kdzmlifejlesztési hozzajarulds visszaterités |10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rigzitések, modositasok alapiratai és|Megbrzési
tételszam  |iratai idg Lt.
(év)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
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B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -

B103 Egészségiigyi sz(irdvizsgalatok megszervezése 2 -

B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezese NS 15

B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hzi gyermekorvosi, fogarvosi, NS 15
gyogyszerészi, védindi, igyeleti elldtds megszervezése

B106 Foglalkozas-egészségligyi elldtds megszervezése 10 -

B107 Egészségiigyi ellatdst tdmogatd palyazatok 10 -

B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -

B109 Finanszirozasi szerzddés az egészséghiztositasi szervvel {lejarat utan) 10 -

B110 Gyogyszertar feladllitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t81 érkezett engedélyek (lejarat utan)|2 -

B112 Betegek panaszigyei, betegjogi képvisel§ észrevételei 2 -

B113 Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, 5 -
Ugyeleti palyazatok, szerz&deések (lejarat utan)

B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés 2 -

B115 ifjusagi orvos {iskolacrvos) kiiel6lése {kézépfokd oktatasi 5 -
intézményekben)

B116 larvanyligyi intézkedések 10 -

B117 Kdztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 Betegelldtdsi dij (kilféldi dllampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok ligyei)

B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-haszndlok, egyéb 30 -
fligg&ségben szenveddk) kdtelezd gondozasha vétele

B122 Hazi szakapolasi szolgélat, jard- és fekvdbeteg-szakelldtds, draszam, NS 15
igyeletek

B123 Bolcsidék mikédésével kapesolatos iratok NS 15

B124 Gyogyhely, gyogyfiird8intézmény, kitermelt asvanyviz, gydgyviz, 5 -
gyogyiszap és gydgyforrastermék térzskdnyvi adatai valtozdsanak
bejelentése

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

B126 Ragcsaldmentesités, szlnyoggyérités, rovarirtds 2 -

B127 Az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari A kizponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok alapiratai és|MegBrzési
tételszam (iratai idd Lt.
(év)

Cc101 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo alapszolgaltatasok és szakositott |NS 15
ellatasi formdk megszervezése

C102 Személyes gondaskodas kdrébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott NS HN

ellatasokat biztositd intézmény vagy vallalkozds mikédésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
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C103 Személyes gondoskodds kdrébe tartozé szocialis alapszolgaltatasi gyek |2 -
C104 Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szakositott ellatdst igénybevevik|2 -
ligyei
C105 Személyes gondoskodas kdrébe tartozé szocidlis szolgaltatdsokhoz 2 -
iGvedelemigazolas kidllitdsa
C106 Szocialis ellatdst tamogatd palyazatok 10 -
C107 Szerz8dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15
Cc108 Szocialpolitikai kerekasztal m{ikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocialis szakért6i bizottsag mikédésévet kapesolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajt elldtasok) 5 -
C111 Helyi rendeletben szabdlyozott atmeneti elldtasok (sajat elldtdsok) 2 -
C112 Atmeneti segélyezés 2 -
c113 Arvizkdrosultak dllami tAmogatasa 5 -
Cl114 Kéziizemi kompenzacids lUgyek, lakbér-hozzajarulds 2 -
C115 Lakdsfenntartdsi timogatasi ligyek 2 -
C116 Aktiv korak ellatasa 10 -
Ci17 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe kerlilt személyek tamogatasa 5 -
C119 Szocialis kdlcsdn egyedi Gigyek (lejarat utdn) 5 -
€120 Addssagkezelési szolgdltatas (lakhatast segitd ellatas, 2 -
addssagestkkentési tdmogatas)
ci21 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Kéztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok lgyei 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kizlekedési kedvezményei |10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozdsi sziikséglet vizsgalata 15 -
Cc127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek {pl. 30 -
gondozasi dij)
C128 Helyi utazasi tamogatds megallapitasa 5 -
C129 LSikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolédé NS HN
szocidlis tmogatas
C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kbrnyezettanulmany, igazoldsok) 2 -
C131 Kézgyogyellatdsi Ugyek (méltanyossag) 5 -
c132 Apolasi dij igyek {méltanyossag) 5 -
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai NS HN
C134 Telepiilési tamogatis 5 -
C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN

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

E.1. Kbrnyezet- és természetvédelem

Irattari A kdzponti cimregiszterhen t8rténd régzitések, mddositasok alapiratai és |[Megérzési
tételszdm  |iratai idé Lt.
(év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtdsa, akciéprogramok |5 -
E105 Kornyeretvédelmi hatdsvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos Ggyek  |NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének ligyei
E2109 Zaj- és természetvédelmi, egyéh kirnyezetvédelmi ellendrzés és birsag |5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrasck nyilvdntartasa NS HN
E112 LevegGtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd-riaddterv) NS 15
E113 Lakohelyi kiirnyezet dllapotfelmérése NS 15
E114 Szolgéltats tevékenységet ellaté Gzemi épitmény energiahardozd- 10 -
és/vagy izemmdédvaltasra kbtelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illetdleg felolddsa
E115 Kbrnyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcsolatos iigyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szemponthol fokozottan védett dvezet kijeldlése |30 -
E117 Stratégiai zajiérkép, ezzel dsszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
iigyintézése
E.2. Telepllésrendezési és teriletrendezési igyek
frattéri A kiizponti cimregiszterben trténd rogzitések, modositasok alapiratai és [Megdrzési
tételszam |iratai idé Lt.
(év)
E201 Helyi épitészeti drokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti Ordkség védelmének biztositdsa (fenntartds, fejlesztés, (10 -
drzés, védett épiiletek tAmogatdsa sth.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkorményzati feladatok (pl. |75 -
régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitdsaval 6sszefliggéshen hirdetmény
elhelyezés, mentd feltdras, el6vasariasi jog gyakorldsa sth.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehahilitacids program NS 15
E206 Varosrehabilitacids palyazatok, megallapoddsok, ehhez kapcsolddd 10 -
operativ Ugyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot miikddtets NS 15
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onkormanyzatndl) f6épitészi szakmai vélemények, dllasfoglalasok

£208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése [NS 15
E210 Teriiletfejlesztési koncepcié, teriiletrendezési tery, NS 15
teleplilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabdlyzat
E211 Elévasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kdzm(vesitési hozzdjdrulds NS 15
E213 Terliletrendezési hatésagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
E215 Repiiléterek zajgatld védGovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakéut céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kitelezésak NS 15
E218 Telepllésrendezési szerzédés NS 15
E219 Telepliiésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepilésképi bejelentési elfdrds 15 -
E221 Kézterillet-alakitas 15 -
E222 Kézmiinyilvantartas ligyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési ligyek
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok alapiratai és |Meg6rzési
tételszam |iratai idd Lt.
{ev)
E301 Bontdsi-, épitési-, 0sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi
vagy atalakitasi kdtelezettség, végrehajtdsi eljaras, engedély hatlydnak
meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgdiépcsével kapcsolatos épitéstigyi hatdsagi 15 -
engedélyezési eljards
E303 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljardsok (jogutodlas tudomdsul 10 -
vétele, haszndlatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kdvetelményektsl valé eltérés engedélyezési eljarasa |10 -
E305 Epitésiigyi hatdsdgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsagi kbtelezési {igyek 10 -
E 307 Epitésiigyi hatdsdgi ellendrzés 10 -
£308 Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatdséagi NS HN
eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoziatasok, szolgdltatas kdrében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis Ggyek
{rattdri A kdizponti cimregiszterben torténd régzitések, modositdsok alapiratai és|Megdrzési
tételszam [iratai idg Lt.
(év)
E401] Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) kijeldlése, NS 15
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létesitése, hulladékkezelési szerz8dések, huliadékgazdélkodasi program

E402 Kozcéld artalmatlanits telep létesitése NS 15

E403 Kéménysepr§-ipari szolgdltatds ligyei 15 -

E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszdterek) NS 15

E405 Energiagazddlkodds, szélermli [étesitése NS 15

E406 Kdztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS HN
térképei, Ujboli haszndlatba vétele

£407 Sirboltkdonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

£408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd szervezet 5 -
alapitdsahoz

E409 Hulladékka valt jarmiivek Ugyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési 5 -
ligyek

E410 Kézmoiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatdsa, kdzmlifejlesziési NS 15
hozzajarulds visszafizetésének lgyei

E411 Kozterileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E412 Kozterlilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, gy(ijtése, |5 -
szallitdsa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-djrahasznositas,
hulladékgazdalkoddsi birsag ligyek

E413 Temetd ligyek 10 =

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari A kdzponti cimregiszterben tdriénd rogzitések, modositasok alapiratai és|Megdrzési
tételszam [iratai idd Lt.
(€v)

Fi01 Kozutak, helyi vasutak mdszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, |NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozd jelzéseinek nyilvantartasa

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -

F103 Kozterillet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -

F104 Kozterlilet-bontdsi hozzajarulas 5 -

F105 Kiilterileti kdzUt, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

F106 Kilterileti kdzdt, helyi vastit menti fakivagasi és iiltetési hozzéjarulas 5 -

F107 Belteriileti kdzltkezelSi hozzajarulasok 5 -

F108 Kozuton, helyi vasiton t6rténd épitési munkakhoz valé hozzajarulds 2 -

F109 Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardék, kerékpérutak,|10 -
kdzutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa

F110 Egyéb kozltkezeldi hozzajarulas 1 -

F111 Utcabltorok, utcanévtablak, hdzszamtablak kihelyezése, karbantartasa, |5 -
javitasa

F1i2 RepiiiGtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -

F113 Kikotdk, (kdzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15

F114 K&zforgalmu kikétdk, kompok, révek mikbdtetése 10 -

F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15

F116 Hidak, aluljarék és feliiljarok miikddtetése 10 -

15




F117 |[Hidtsrzskanyv NS HN
F118 |Ktizvilég|'tési berendezés létesitése NS 15
F119 |K62vila’g|'tési berendezés mikbdtetése 10 -
F120 |Forga|omszaba’lyozés, forgalomtechnika 5 -
F121 |Helyi tomegkodzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 |He|yi kézforgalmi vasdti tdrsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 Hatdsagi drak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasut), 5 -
menetrend
F124 Helyi témegkdzlekedési palydzat 10 -
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mds nagyfrekvencids jelet vagy {10 -
mellékhatast keltd berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalésa,
hirkézlési szabdlysértések
F126 Tavkdzlesi és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez valéd NS 15
hozzajarulas
F127 Utellendri szolgdlat megszervezése 5 -
F128 |l]tvonalengedélyek 1 N
F129 |Parkolési, eseti behajtasi, egyeb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 [Kdzlekedési kartéritések 5 -
F131 IKerékbiIincs alkalmazasanak Ogyei 2 -
F132 1Behajtési engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok Megdrzési
tételszam alapiratai és iratai idg Lt.
(év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelharitdssal kapcsolatos operativ ligyek |5 -
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS i5
G103 Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmivek miikédtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés |NS 15
G106 Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 ivoviz, szennyvizdijak megdllapitasa 10 -
G108 Kézmlives vizszolgdltatdsi korlatozasi terv, vizkorlatozds lgyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és (izemeltetési engedély NS HN
G110 Ivdviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcesatorna-haldzat létesitése, NS 15
tizemelietdjének kijeldlése
G112 Ivoviz-, szennyvizhdldzat, csapadékesatorna-haldzat lizemeltetése |5 -
G113 Vizmérdhely, tisztitdakna lgyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek -
G117 Azonos telken tdbb vovizbekdtd vezeték létesitése -
G118 VizikdzmUl-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
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G119 VizikGzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok |15 -
G120 Vizek és vizi [étesitmények nyilvéntartasa NS HN
G121 Kézmlifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
Gi22 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G124 Folyékonyhuladék-behocsatasi pontok kijeldlése 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, 1IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakiéinyvi és dllampolgarsagi digyek
Irattari A kozponti cimregiszterben t0rténd rogzitések, madositasok alapiratai és |Megérzési
tételszam [iratai idd Lt.
(év)
H101 Allampolgérsagi eskil jegyz6kdnyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakényvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogdilds  |NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett
szllletések nyilvantartdsa, teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat l1étesitésével kapcsolatos
jegyz6i engedély, felmentés
H103 Nyilvantartds a helyi anyakényvvezet8i megbizasokrél és jogosultsagokrd!, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakonyvi okirat kidllitdsa iranti kérelem, belfldi és kilfdldi jogsegély |5 -
iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi
adatszolgdltatas iratai, anyakdnyvhe térténd betekintés iratai, anyakdnyvi
események egyezietése
H105 Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer mUkédésével kapcsolatos egyéh Ggyek |10 -
H106 Allampolgarsagi egyéb lgyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmadositasi kérelem attételével kapesolatos iratok, csaladi esemenyek
polgari szertartdsa
H107 Kiiifsldén torténd hazassagkdtéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 5 -
letesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakciméenek nyilvantartasaval és a kézponti cimregiszterrel
kapcsolatos Gigyek

Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, médositdsok MegGrzési
téteiszam alapiratai és iratai idd Lt.
(év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak s lakcimének nyilvantartasaval 5 -
kapcsolatos iigyek
H203 A cimnyilvintartassal kapcsolatos ligyek 15 -
H204 A kbzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek NS HN
H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattari A kizponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Megdrzési '

17




tételszam  [alapiratai és iratai idé Lt.
(ev)

H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzdkonyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzékidnyvek) elsd eredeti példénya nap

H302 \lasztasi €s népszavazdsi jegyzSkodnyvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyzdkdnyvek) masodik eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi dnkormanyzati valasztdkeriiletek megaliapitasa |NS 15

H304 \Valasztasi szervek (vélasztdsi iroddk, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozdsa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentfségl iigyek |5 -

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 VValasztojogosulisag nyilvantartasaval kapcsolatos Ogyek (kifogas, 15 -
felvételi kérelem, igazolas sth)

# A Jegyz6konyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba tirténd atadasa érdekében a kiilén

jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi {igyek
Irattari A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, mddositdsok alapiratai |Meg6rzési
tételszam  |és iratai idé Lt.
(év)

H401 Renddrfékapitdany, renddrkapitany és renddrérs vezetSje kinevezésének(10 -
vélemeényezese, felmentésrdl sz010 tajékoztatds

H402 Rend&rkapitanysag, rendérdrs, kirzeti megbizotti dllomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -
elfogadasa

H404 Egylittmik&dési szerzGdés a renddri feladatok elldtasanak segitésére, [NS 15
tamogatasara, blinmegelfzési dnkormanyzati feladatok

H405 Polgardérség megalakitdsa NS 15

H406 Blinmegeldzési és kizbiztonsagi bizottsdg létrehozasaval, mlikdodésével (5 -
kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcseolatos Ugyek
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok alapiratai|Meg6rzési
tételszam és iratai idd Lt.
(év)

H501 Fenntartasi, fejlesztési és mikodési iigyek 10 -

H502 Onkéntes tiizoltosdg alapitdsaval, mikédésével kapcsolatos iratok NS i5

H503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -

H504 Tlizvédelmi kitelezettség megéllapitasa NS 15

H505 Tlizolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -

H506 Onkéntes tlizoltd jdvedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -

kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltds iranyitasat elldto tagok részére élet- és|5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 Tlizvédelmi kitelezettség megsériése miatti tevékenységtdl eltiltas |2 -
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H509 Lakossag tzvédelmi felvilagositdsa 5 -
H510 Eves beszamolé elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi {igyek
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd régzitések, mddositdsok Megbrzési
tatelszém alapiratai és iratai id§ Lt.
{év)
H601 Egyiittm(ikddés a menekiiltligyi szervekkel 15 -
H.7. |gazsagiigyi igazgatds
Irattéri A kbzponti cimregiszterben t6rténd rigzitések, madositasok Megdrzési
tételszam alapiratai és iratai idd Lt.
{ev)
H701 Birosagi Uilndkok jeldlése, megvalasztasa és visszahivdsa 5 -
H702 Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703 Vallasi kdzdsség tulajdondban lévé ingatianok tulajdoni helyzetének |NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerzddési ligyek (lejdrat utdn) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
[rattari A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok alapiratai |Meg6rzési
tételszam  |és iratai idé Lt.
(év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszIlo 5 -
(lobogd) kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki Ugyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H304 lelzaloglgyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant ldvedékek, rendkiviili 5 -
események (bombariado sth.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanévvaltozdsok, hazszamrendezés NS 15
H&809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kiflggesztésérél igazolas
H813 Kiilfdldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-ériékeld és kizvetitSi néviegyzék NS HN
vezetése
H815 Kézlizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcsolodd ligyek (szerzddéskdtes, |5 -
-szegés sth.)
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H816 [Tlizijaték engedélyezése -
H817 |2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai -
1) LAKASUGYEK

Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok alapiratai és |Megdrzési
tételszam liratai idd Lt.
{év)
1101 Onkorményzati bérlakdsra vérdk ligyei, névijegyzéke 15 -
1102 Bérlakdsok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogeim nélkiili lakdshasznatat 10 -
1104 Lakasbeérleti szerz8dés, lakdscsere, lakdshasznositas (lejarat utdn), 5 -
lakasbérleti szerzédés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapltdsa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-feldjitasi Ugyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, tarsashazak (10 -
operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazshérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiséggazdalkodasi |5 -
tigyek {lejarat utan)
1109 Elsé lakashoz jutas, lakdsépités, lakdsvasarlas, egyéb lakdscéll tAmogatas 115 -
egyedi Ugyek (lejarat utan)
1110 Lakasfeldjitasi, karbantartdsi tamogatas 15 -
1111 Lakascéil allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok NS 15
{ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, déntésekrdl és intézkedésekrdl adatszolgaltatds
sth.)
1112 Uegyzdi igazolads lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasftott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY] IGAZGATAS
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Megdrzési
tételszam alapiratai és iratai id8 Li.
(év)
1101 Sziilé adatai nélkill anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
1102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti NS 15
ellenérzése (éves értékelés)
1103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
1104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS HN
1105 Rendkiviili gyermelvédelmi tdmogatas 2 -
1106 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas 2 -
U107 Személyes gondoskodas kérébe tartozd gyermekvédelmi 5 -
szakelldtasok
1108 Ovodaztatdsi tdmogatas megdllapitasa 5 -
1109 Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nyilvantartasa NS HN
U110 Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott 5 -
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igazolasok

o

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valészindsitd lakossagi vagy 2 -
jelzdrendszeri jelzések
1113 Mas hatdsag megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok, egyéb |2 -
tarshatosagi megkeresések
1114 Helyettes sziiléi haldzat megszervezése 75 -
K} IPARI IGAZGATAS
Irattdri A kdzponti cimregiszterben toriénd rogzitések, médositdsok alapiratai és |Megdrzési
tételszam |iratai idé Lt.
{év)
K101 Atomerdmd, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi Gvezetének |75 -
megallapitasa
Ki02 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Féldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenysagek 10 -
folytatasdnak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kitott
tevékenységek folytatasdnak ellendrzése és annak jogktvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskbteles tevékenységek, nyilvdntartdsa NS 15
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATflS, TURISZTIKA
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositdsok alapirataiés |(MegGrzési
tételszam [iratai idé Lt.
(év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal m{kddtetése, turisztikai tervek, kapcsolddo operativ 10 -
tigyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
{106 Turistatajékoztatd berendezéselk, informacids eszkdzok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak |10 -
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem Uzleti célu kdzdsségi, szabadidds szalldshely szolgaltatas végzésének {10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdasanak ellenirzése és annak
jogkdvetkezményei
L110 Nem iizleti céld kozdsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasdrlokdzpont 10 -
tizemeltetésének bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
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1113 Miikddési engedély kiteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskételes kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartési
engedélyezése, adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység faolytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L114 Bejelentéshez ktott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartdsa, NS HN
mikddési engedéliyel rendeikezd lizletek nyilvantartdsa
L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséher sziikséges okiratok 10 -
kidllitdsa, jatékterem miikddéséhez vald hozzajarulds megadasa;
szerencsejdték-szervez tevékenység gyakorldsdnak dtengedése targydban
dnkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat kiirdsihoz
L116 Vasdrléi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLODMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositisok alapiratai  |Megérzési
Irattari és iratai idd Lt.
tételszam (év)
M101 Allategészségligyi ellatassal kapcsolatos tgyek 5 -
Mi02 Allati hulladékgyijts hellyel, gyiijté-atraké teleppel (gyepmesteri 10 -
teleppel), kedvteléshdi tartott dllatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos
iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitdsa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartési, llatvédelmi lgyek 5 -
M106 Allattarték és allatdllomany nyilvéntartdsa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartds NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermel8 Gitetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatésagi tigyek 5 -
M113 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer-biztonsaggal 15 -
osszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevdk elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi Ugyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvdntartdsa NS HN
M116 Mezei érszolgélattal kapcsolatos Gigyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az drutermeld szg8l6 és gylimblcs telepitésérdl, kivagasaral NS HN
M118 Fas szdru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kizteriileti fa- s |5 -
cserjepotlas
M119 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési {igyek 2 -
M120 Haldszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kbzos képviseleti tgyei 10 -
|M 122 Vadkarral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
|M 123 Allami tulajdont fdldingatian tulajdonjoganak megszerzése NS 15
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M124 Belteriileti és kilteriileti hatdrvonalak megdéllapitdsa NS 15
M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalos féldrajzi nevek megéllapitasdval, megvéltoztatdsaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Miivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképeészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Term&féld el8vdsarlasi és elGhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmass4 tett teriilet nkormanyzati tulajdonba NS 15
vétale
N} MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mdodositasok alapiratai  [Megdérzési
tételszam  |és iratai idd Lt.
(év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kdzfoglalkoztatasi terv, kiizhasznu, kdzcéld foglalkoztaids szervezése, |3 -
allashelyek, kdzérdeki munkaval kapcsolatos operativ tigyek
P} KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY1 IGAZGATAS
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositdsok alapiratai és |Megdrzési
tételszdm |iratai idé Lt.
(év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl@ségi intézkedési  |NS 15
terv
P102 Kézoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési &s pedagdgia program, min8ségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki tgyek NS 15
P105 Ovodékkal és egységes évoda-bolcsddékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatdsi intézményekkel 15 -
kapcsclatos iratok
P107 Szakiskoldkka! kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkizépiskolakkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi intézménnyel |15 -
kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapesolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgéltatassal, szakmai szolgdaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymasodlatok kidllitasa 2 -
Pi14 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi igyek 5 -
P115 Gyermekek szakért8i vizsgdlata, iskolaérettséget tanlsitd vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
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P117 Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztositd iskola kijeltlése 10 -
P119 Tanuld- és gyermekbaleseti ligyek 30 —
P120 Tankoteles és fejleszté iskolai oktatasra kiteles tanuldk nyilvantartasa  |NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany lgyek 2 -
P122 K&zoktatdsi, kulturilis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kézoktatasi Informacids Rendszer Ggyei 5 -
P126 Felnéttoktatdssal kapcsolatos gyek 15 -
P127 Kézm(ivelddési Tanacs lgyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis ériékek kdzgylijteményi megbrzése, rendelkezési NS 15
jog gyakorldsa
pP12g Mivészeti alkotasck elhelyezésének véieményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatési, kulturélis, NS 15
miivészeti intézmények mikidésének engedélyezése, miktdéssel
kapcsolatos egyéb Ugyek
P131 Miivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakdr atadds-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhdzasaval, felijitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi énkormanyzat altal mikddtetett kulturdlis intézmények NS 15
(kdzmiivelSdési, kdzgydjteményi intézmények, mizeumak, kinyvtédrak,
levéltarak} létesitésének és kozbsségi szinterek biztositdsanak iratai
P135 A kdzm (ivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos kiinyvtari ellatés biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jeleniGségli féldterilet védetté nyilvénitasa NS 15
P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emlektabldk allitasa, NS 15
njraallitasa, kialakitdsa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emléktdbldk, helyi épitészeti |10 -
értékek védelme, fenntartdsa
P41 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, m(vészeti targyl palydzatok, tdmogatdsok, (10 -
Osztondijak
P142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R} SPORTUGYEK
A kozponti cimregiszterben tériénd rogzitések, modositasok alapiratai|Megdrzési
Irattari és iratai idg Lt.
tételszam {év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, 10 -
palyazatok, szponzori szerz8dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatdsokkal Gsszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ggyek 5 -
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R105 |Sportrendezvények ligyei 5 |— |
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI BRSEG
X.1. Honvédelmi igazgatds
Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd rdgzitések, mddositasok alapiratal  |Megdrzési
tételszdam  [ésiratai idé Lt.
(év)
X101 Hadkételesek tajékoztatdsi és bejelentési kbtelezettségéhez tartozd 2 -
igyek
X102 Hadk&telesek sorozdsaval kapesolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkdtelesek, hadkételesek nyilvantartdsahoz kapcsolédé (5 -
adatszolgaltatas
X104 Meghagydssal kapcsoiatos ligyek -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elékészitésével, elrendelésével, -
kdrtalanitassal kapcsolatos lgyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid véisagkezelési 30 -
mechanizmusaival Gsszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos lUgyek
X107 Rendkiviili intézkedésekke!l kapcsolatos iigyek NS HN
X108 Honvédelmi céla teriilet-el6készitési lgyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi cél felkészitésének {igyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatdssal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagl (kritikus) infrastruktara 30 -
védelmével kapcsolatos lgyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapesolatos 30 -
lgyek
X113 Veédelmi bizottsagok léseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatdsa 5 -
X117 Gazdasdgfelkészités és mozgdsitasi feladatok elldtasaval kapcsolatos 30 -
iratok
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
A kiizponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai  |Megdrzési
Irattdri és iratai idd Lt.
tételszam (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (dvéhely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi Iétesitmények fenntartésa 10 -
X203 Eletvédelmi iétesitmények hasznositasa 10 -
X204 [Rendkivilli intézkedések NS HN
X205 |Polgari védelmi terv NS HN
X206 |POIgéri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is)|NS HN
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X207 Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazddlkodasi Uigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvdntartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztds elrendelése és végrehajtdsa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelhdritdsi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgéltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelélése,|NS HN
szolgdltatds elrendelése, dtadds-dtvételi jegyz8kdnyv, kartalanitas
X218 Termelési, elldtasi és szolgaltatasi kitelezettségre vonatkozo szerzédés |NS HN
X219 VVédelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Ujjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari Uzemek killsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tajékoztats kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyaztetetiségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védbeszkdzokkel tirténd elldtasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogaddssal kapcsolatos NS HN
iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasdval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkdzi kapcsolatok es katasztrofa segitségnyjtas 10 -
X232 Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Srség
A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok Megdrzési
Irattari alapiratai és iratai idd Lt.
tételszam (év)
X301 Fegyveres biztonsagi Grség létrehozasa, mikddtetése, 15 —
megsziintetése, megsz(inés
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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Nyilatkozat a szabalyzat megismerésérél

A Ny6géri Kdzés Onkormanyzati

Hivatal

Egyedi

Iratkezelési

Szahalyzatdban foglaltakat

megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes

vagyck betartani.

Név Beosztds Kelt Alairas
- L NyGgéri
Pallési Csabané KOH/aljegyz8 2018, 04. 06. f oty
. ., Nyd&géri KOH 2018. 04. 06. () :( b {
Lengyel Arpad Csabdné BbgGtel Kir./ig. ea. ,{@m%@ Y
o Ny&géri KOH 2018. 04. 06.
Komdromi Laura B&gBte Kir./piii, j'éﬂfu{/»mm (
. - Nyd&géri KOH/ Kaldi | 2018.04.06. -
Vajda Krisztina Kir. /piii. ea. u/{,(fl\
Bodri KO 3ldi 2018. 04. 06. I oA o . —
Mihdlyi Anna Ny-ogerl EFE)H/_KaIdI A ,CQJ Awes
Kir./ addligyi. ea.
. , NyGgéri KOH Kaldi | 2018.04.06. | (
{
TakGné Nagy Gabriella Kir./ig. ea. Pedead O e F
. . Ny6géri KOH 2018. 04. 06.
Kovics Annamaria Sdtonyi Kir./pii. ea. u L‘-h\
Seéri KO 2018. 04. 06. ; T o
Antalné Klauzer Judit . Nyogerll K.OH b b sdel Kl ing 80‘0‘“
Sétonyi Kir /ig. ea. i
. , Ny&géri KOH/ 2018. 04. 06. _ e
Szakos Karolyné iigykezels ol Lo %‘“‘L!(Vd
. 2018.04. 06.
Takacs Ferencné Nydgéri KOH/ig. ea. @L Gl (;_:_ﬁ/‘ (,J
. N Ny8géri KOH /pii. 2018. 04. 06. .
Bandoliné Maté Judit ca. "\Bﬁ‘mdobu
- NyGgéri KOH Mkov. | 2018. 04. 06. M}Q
P i
intér Katalin Kir./plii. ado6i. ea. (R"
Tamas Sandorné Nydgéri KOH Miov | 2018.04. 06. - /
Kir./ig. ea. oty ey !
e Ny&géri KOH /pui., | 2018.04.06. .
Szabé Ildik
zahé lldikd adoiigyi. ea. b Q"\,‘
Ny&géri 2018. 04. 06.

Bandoli Timea

KOH/kistérségi .

Ueinololl W




