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Az AlgyGi Polgdrmesteri Hivatal a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és magdnlevéltéri anyag védelmérdl
sz616 1995. évi LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.) alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének dltalanos kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XI. 29.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: Korm. rendelet) elirtaknak megfelelé.

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, kdzlevéltarakrol, és a magdanlevéltdri anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkdrémben eljdrva, az Algydi Polgdrmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak
2018. januar 1-jével térténd bejegyzésével egyetértek.

Szeged, 2017 ..yt Moy A0







A kozokiratokrol, kozlevéltérakrdl, és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkdromben eljdrva az Algy8i Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatanak 2018. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.

Szeged, 2017 ...veeevirennnnnns

féigazgato

Csongrad Megyei Kormanyhivatal

Algy6i Polgérmesteri Hivatal jegyzdje 302/2017. (IX.28.) Kt. hatirozat utasitisa az Algyéi
Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatanak kiadasarél. A szabalyzat az utasitis mellékletét
képezi.
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| Altaldnos rendelkezések

Az AlgyGi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a
tovdbbiakban: Szabdlyzat)

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény (a tovdbbiakban: Ltv.),

- akozfeladatot elldt6 szervek iratkezelésének altaldnos kbvetelményeirél sz6l6, 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- az Algyéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezéseinek és
ugyrendének figyelembevételével,

- Magyar Nemzeti Levéltir Csongrad Megyei Levéltdra és a Csongrad Megyei
Korményhivatala egyetértésével késziilt.

A szabdlyzat hatélya

1. JelenIratkezelési Szabalyzat kiterjed az Algydi Polgarmesteri Hivatalnal keletkezs, oda érkezs,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Ugyvitel valamennyi teriiletére és résztvevjére. A
Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, mds jogviszonyban
foglalkoztatott munkavillaléira, az Onkorményzat testiileteire és bizottsagaira, az
onkormadnyzati kormanyzati funkcién makods szolgaltatasokra (hazi segitségnyuijtas, szocidlis
étkeztetés, jelz6rendszeres hazi segitség nyljtas) valamint nemzetiségi 6nkormanyzatokra, az
e testiletek dltal keletkezett iratokra.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének,
valamint a mingsitett adat kezelésének rendjérdl szél6 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. A Szabdlyzat a kozokiratok pontosan kévethets, ellenérizhets utjat a Hivatalban, a
beérkezéstbl/keletkezéstsl az irattarozasig, az iratok biztonsidgos &rzésének madjat,
rendszerezését, nyilvantartdsit, segédletekkel ellatasat, irattarozdsat, selejtezését és
levéltdrba térténd dtaddsat szabélyozza.

4. A Szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az elGirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus ugyiratok egységének megédrzését,
kezelhetségét, haszndlhatsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

5. Jelen Szabalyzatot évente felil kell vizsgdIni és sziikség szerint modositani kell.

6. Az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl rendelkez6 78/2012. (XI1.28.)
BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv jelen Szabalyzat kételez6 mellékletét képezi.
(1. szdmu flggelék)

7. A jegyz6 a Hivatal Ugyrendjében hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefligg6é tevékenységekre vonatkozd feladat- és

hatdskdroket, tovédbba kijeldli az iratkezelés felugyeletét ellaté vezetést.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdanak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli
terlletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Csongrad Megyei Levéltdrdval és a Csongrad Megyei Kormanyhivatal egyetértésével
lehet.
Az iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egységek:

— Algy6 Nagykozség vonatkozasaban az iratok atvétele a Hivatal székhelyén térténik
Az iratkezelésben részt vevd személyek:

- Jegyz6

— aziratkezeléssel megbizott GigyintézGk (tovabbiakban: iratkezeld)
Az iratkezelési feladatok ellatdsa Magyarorszag Kormdnya d&ltal biztositott kdzponti
onkormanyzati ASP IratkezelG szakrendszerrel torténik.
Az iratkezelésben legaldbb kdzépfoku végzettségl, lehetdség szerint iratkezeld, irattdros

o

szakképesitésli munkaerét kell alkalmazni.

Az iratkezelés fellgyelete

Az egységes és szabdlyszer(i iratkezelési gyakorlat altaldnos feliigyeletét a jegyzé litja el. A

jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében tartds tdvollét esetén a jegyz6 altal megbizott, az

iratkezelés feligyeletét ellatd személy(ek) helyettesiti(k). (2. szamd fliggelék)

A jegyzd kozvetlenil felelds jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, annak rendszeres

ellenérzésérél, a szervezeti, miikddési és lgyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai

eszkdzok és eljardsok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos

osszhangjaért, az iratok jogszeri, szakszer(i és biztonsagos megérzésére, kezelésére alkalmas

irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, felugyeletéért.

A jegyz$ az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

- az lratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarél, sziikség szerinti
maodositasdrdl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl

- a Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsédnak rendszeres ellenérzésérél, az iratkezelésben
résztvevik feladatinak meghatarozdsarol, szitkség szerint intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl

- az iratkezelést végz§, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl,

- az iratkezelési segédeszkozok (iratmintak és formanyomtatvényok, szdmitdstechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositdasaért

- azelektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsiért

- az iratok szakszer( és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitdsaért

- az elektronikus Gton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérél

- ajogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol

Az e feladattal munkakéri leirashan megbizott Ugyintéz6, a jegyzd dltal atruhdzott hataskdrben

felels:

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott m{ik6déséért

- azelektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsé név- és cimtaraknak a naprakész bedllitdsaért

- az elektronikus iktatokdnyvek megnyitasaért és lezdrasaért az iratkezelési szakrendszerben



17. Az Ggyintézé iratkezeléssel Gsszefiiggd feladatai:

18.

19.

20.

déntés az el6zmény iratok végleges szerelésérél

a Hivatal feladat- és hatdskdrébe tartozo tigyek érdemi intézése

az irattari tételszam meghatarozasa

egyéb ligykezel6i utasitasok megadasa

a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolasa, az iratok dokumentalt irattarba
helyezése

az iratokkal vald elszamolas

az iratok nyomon kovethet&ségének biztositasa

mas szervtdl, személytSl érkezett, a szervezeti egységnél késziilt papiralapi vagy
elektronikus killdemény atvétele, szkennelése

az irat lgykezel6nek dokumentiéltan térténé dtadésa és visszavétele

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentdini.

A

A dokumentumok téroldsa és kezelése a jegyz§ dltal felhatalmazott ligyintézé feladata. Az
iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feliilvizsgélatardl.
A jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositdsa a jegyz6 engedélyezését kovetden a
rendszergazda feladata.

A hozzéférési jogosultsag bedllitasdt igazolé dokumentumot az iratkezelési szoftver
alkalmazdasaval iktatni kell.
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30.

31.

32.
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34,

Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

Az iratok rendezése

A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ugyre — egy adott (egyedi) tdrgyra — vonatkozo iratok egy irategységként, Ggyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett (igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili
irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mingsiilnek.

Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett {igyiratokbol
dsszedlld lgyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tébb
tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb Grzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.
Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket, valamint a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagdba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

A papiralap( Ugyirat fizikai egyiittkezelése az eladoi ivhen tdrténik. Az elSaddi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobh alszamu irat vagy a kiadmany (-tervezet) a legfelsé.

Az elektronikus tgyirathoz tartozo Ugyiratdarabok nyilvantartasat tgyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal elldtott Gigyiratokat az irattarban
a Szabalyzatban elGirtak (irattari tételszam) szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rigzitésével az iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban, iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani, iktatni.
Az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositasat lehetévé tevé
egyedi azonositd adatat.

Jelen Szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6 adatbazist, mind
az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatokonyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadas-atvételt minden esetben Ggy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithatd legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili dtja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Hivatalban a jegyz6 az iktatast kozpontilag szervezi meg.

A Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisra meg kell hatarozni azokat az elGirasokat,
amelyek biztositjak a papir alapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazé igyiratok
egységének meglGrzését, kezelhetdségét és hasznalhatdsagat.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitdsa nélkiil is azonosithaténak kell lennie.
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Az iratkezelés folyamata

A klldemények atvétele

. A Hivatal szémadra érkezett kildemények atvételére valé jogosultsdgokat és az atvétellel
kapcsolatos teend6ket a jegyz6 hatdrozza meg, és gondoskodik a naprakész nyilvantartasrdl, a
sziikséges valtoztatdsokrol.

A kiildemény atvételére jogosult:

- acimzett, vagy az altala megbizott személye(ek)

- aHivatal vezet6je vagy az altala megbizott személye(ek)

- apostai meghatalmazdssal rendelkez6 személye(ek)

- az lgyintézd, UgykezelS — ha az iratot kozvetleniil neki adjdk at, szamara juttatjak el

A killdeményt atvevé koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat

- akézbesitd okményon és a kiildeményen lévé azonositési jel megegyezGségét

- aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét

Az atvevé a papir alapu iratok esetében az érkezés mddjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitGokmanyon alairdsdval és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashatd
feltiintetésével az atvételt elismeri.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ utjan nydjtja be, az iratot atvevs dolgozé az
atvétel tényérdl az iratkezelési szoftver dltal generalt elismervényt ad. Az atvétel tényét az
ugyiraton vagy a masodpélddnyon aldirdssal vald igazoldssal igazolni kell; az tvétel ddtumét a
kiildeményen fel kell tintetni.

Az ugyfélkapun at érkezett kildeményeket az azt miikddtetd informatikai rendszer
automatikusan kezeli.

A Hivatali kapun és email-en érkezett kiildeményeket a 37. pontban meghatarozottak szerint
a kiildemény atvételére feljogositott személy veszi 4t.

Telefaxon kiildott iratot eltérd rendelkezés hianydban postai Gton megkiilddtt iratként kell
kezelni.

Elektronikus killdemények esetében az atvevd ligyviteli rendszer automatikusan elkiildi a
feladdnak a kiildemény atvételét igazolé és az érkezés sorszamat tartalmazéd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugta). Az elektronikus Uton érkezett irat dtvételének és érkezésének
id6pontja a fogado szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus visszaigazoldsban
szerepld idGpont.

Az gtvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnali” és ,siirgés” jelzés(i hat6sagi
kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini. A killdeményt azonnal az
érintettnek vagy a postbontasért felel§s szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kildeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jeléIni kell, és a kiildemény
tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tlintetni. A hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiild6
szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintezést igénylé (,azonnal”, ,siirg6s” jelzési) killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal informatikai rendszerére. A Hivatal a feldolgozas elmaraddsénak tényérsl és annak
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51.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

okardl értesiti a kiild6t. Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar

érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany az adott kildétél.

Ismétlédésnek tekintendd, amikor ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmi és terjedelmdi

beadvanyt nyuijt be.

Amennyiben olyan személy veszi 4t a killdeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor

a kiildeményen az atvétel aldirdsanak datumat fel kell tiintetnie és haladéktalanul 4t kell adnia

az ugykezelnek érkeztetésre/iktatasra.

Elektronikus iratot gépi adathordozon {CD, DVD, Pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak

papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot

kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes

adathordozén lévé irat{ok) targyat, a fajl(ok) nevét, a fajl{ok) tipustat, rendelkezik-e

elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a

kisérélapon feltiintetett azonositok valdésagtartalmat.

A Hivatalhoz érkezett killdeményeket a jegyzd, illetve az ezzel a feladattal megbizott személy

bontja fel és érkezteti.

A Hivatalhoz tartozd O©nkormdanyzat székhelyére érkezé killdemények felbontasat a

polgdrmester végzi.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végzé koteles figyelemmel kisérni,

minden munkanapon reggel és 13 orakor kinyomtatni, és a jegyzd részére atadni. Siirg6s, vagy

rovid hatdridejd leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt kdvet6en, ezen

kildemények (tja azonos a postan érkezett kiildeményekével.

Felbontds nélkill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- amindsitett iratokat

- az ,s.k.” felbontdsra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a kisebbségi
dnkormanyzatok és tagjai nevére sz6lo killdeményeket

- apadlyazatra utald felirattal ellatott kiildeményeket

- ajegyz6 altal megjeldlt tisztségvisel6k nevére cimzett kiildeményeket

- a palyazati azonositoval ellatott iratokat a jogi és kdzbeszerzési referens szamara

A killdemények cimzettje kdteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat

szerinti kezelésérdl.

A névre sz616 kildeményeket a cimzettnek kell dtadni, aki felbontds utdn gondoskodik azok

kezelésérdl.

A felbontés nélkil atvett kiilldemények cimzettje soron kiviil kbteles gondoskodni az altala

atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésér6l.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeruld problémak tényét jegyzékonyvben, vagy az iraton, illetve az el6adoi

iven — utébbiak esetében a datum pontos feltiintetésével — régziteni kell, és err6l tajékoztatni

kell a kiild6t is. A mellékletek, vagy meliékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja

az ligyintézést. A hidanypétlast az iigyintézének kell kezdeményezni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatésag) szempontjabol

ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithato

meg, ugy a kild6ét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény

értelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas

szabdlyairdl. llyen esetben az érkezés id6pontjanak a Hivatal altal is értelmezhetd kildemény

megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyéb értéket

tartalmaz, a felbonté az dsszeget, illetleg a kildemény értékét kiteles az iratokon vagy
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64.

65.
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

feljegyzés formajdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak &atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra kerlil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a Hivatal a Szabdlyzatban — az el6z6
bekezdésben foglaltaktdl eltér6en — rendelkezhet annak a kiildeményre torténd
felragasztasardl és értéktelenitésérdl.

Amennyiben az irat benyijtésanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél &ltal megéllapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is
biztosithatd. Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 3altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatdrozott id6pont az
iranyadd.

A kildemények téves felbontasakor, valamint, ha nyilt kildeményre utalé boritékban
mindsitett adatot tartalmaz6 killdemény taldlhatd, a felbontd az atvétel és a felbontds tényét
a datum megjeldlésével, dokumentéltan kételes rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbonté nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, s a mindsitGt — mivel az iratot
az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél.

A felbonté a tévesen felbontott killdemény tovébbitdsakor a kézbesit6kényvben, az
alkalmazott iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak
megjeldlésével — kbteles rogziteni.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

- az lgyirat benyujtasanak id6pontjdhoz jogktvetkezmény fliz6dik

- a beklld6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani

- akildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanija merul fel

- az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat at kell
adni az ugyintéz6nek.

A telefaxon érkezett irat esetében - amennyiben a rendelkezésre all6 technika indokolja -
gondoskodni kell az informéacidkat tartosan 6rz6 masolat készitésérél.

A kildemények érkeztetése

A nem iktatandé papiralapu és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetS nyilvantartds
segitségével hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdlisan az érkezett
kildemény sorszamanak, killdGjének, az érkeztetés datumanak és kényvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak (kulonésen kod, ragszam) nyilvantartasba
vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatdl — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az elektronikus kildeményeket a Hivatal kdzponti, az ASP iratkezel§ szoftverben integrélt e-
mail cimeken keresztiil fogadja. A papir alapu iratokkal torténd egyiitt kezelésiiket az ASP
iratkezel6 szoftver biztositja.
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84.

Az iratok nyilvantartdsa, iktatasa

El6zményezés

Iktatas el6tt az ligykezelGnek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e eld irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elGzmény targyévi fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eld irat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatdszamat (kapcsolatos irat).

Amennyiben a killdeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez§
alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt
a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az elsd irat iktatoszamat,
az elézménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is
jelolni kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az (j irat el§ irata, de
annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az Ggy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az Uigy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat az eredeti irattdri helyiikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatékdnyvben és az elGadéi iven jeldlni kell a
megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az Uigy lezardsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iratkezelési szoftverben jeléini kell.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az iktatas

Az iktatas céljara elektronikus iktatdkonyvet kell hasznalni. Az iktatas a kijeldlt iktatéhelyeken

torténik. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

- koényveket, tananyagokat

- reklamanyagokat, tdjékoztatokat

- meghivokat, lidvozIG lapokat

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- munkaiigyi nyilvantartasokat

- kozlonydket, sajtétermékeket

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat

- az elektronikus kildeményeket, melyek tartalmukban az el6z6 pontokban felsoroltaknak
megfelelnek

Az Ugyintézének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon

érkeztetni/iktatni kell. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat,

taviratokat, els6bbségi killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgés”,

Lsoron kivil”, ,azonnal” jelzés(i iratokat.

Ha az irat munkaiddn kivili id6ben érkezik, azt a kévetkez§ munkanapon iktatni kell. Az

érkezési, atvételi id§pontot a megjegyzés rovatban minden esetben rogziteni kell.
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Az iktatdszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Uigyiratra, az Ugyiratra tartozé iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, iktatdszamon kell nyilvdntartani és kezelni. Az
iktatészamot az iraton is fel kell tiintetni.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot vagy bet(it, vagy ezek tetsz6leges kombinacidjat és
az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Ha az (gyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi az iktatdszam tetszélegesen
bdvithetd a szervezeti egységre, iktatdhelyre vagy iktatékonyvre utald, szdmot, betiit, vagy
ezek kombinaciéjat tartalmazé azonositoval.

Az el6z6 pontokban meghatarozottak szerint képzett iktatdszédmot és azonositot az iratkezelési
feladatok feliigyeletét elldté felelds vezetS adja ki és tartja nyilvan. Az iktatoszam és az
azonosito képzésére vonatkoz6 részletes szabalyokat a Hivatal igyrendje hatarozza meg.

Egy iktatokonyvén beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zért szammez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatészam f6szdm/alszamra bonthatd. A f6széam-alszamos iktatas alkalmazdsa esetében az
ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell
nyilvantartani.

Egy sorszamon (fGszamon) csak egy ligyet lehet iktatni. Téves iktatds esetén az iktatdszam nem
hasznalhato fel Ujra.

A f6szam-alszamos iktatas soran az ligyirathoz tartozo iratokat a f6szdm alatt kiadott
alszdmokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvéntartani.
Egy fGszamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat is egy f6szamon kell
nyilvantartani.

Iktatékonyv

A Hivatal iktatas céljara tanusitott iratkezelési szoftvert hasznal.

Az iktatdkdnyv minden év janudr 1-jén 1-es iktatészdmmal kezdGdik.

Papir alapl iktatokdnyvet kell haszndlni az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén. Az
Uzemzavar esetén iranyadd szabalyokat a Szabalyzat 211-216. pontja tartalmazza.
Az iktatékdnyvnek az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

- iktatészam

- iktatas idépontja

- beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja

- adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtdja

- kiildés id6pontja, modja

- kiild6 adatai (név, cim)

- cimzett adatai (név, cim)

- hivatkozasi szam (idegen szam)

- mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus)

- Ugyintéz6 neve és szervezeti egység megnevezése

- irat targya

- el6- és utdiratok iktatdszama

- kezelési feljegyzések

- intézés hatdrideje, modja és elintézés idépontja

- irattari tételszam
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- irattarba helyezés

98, A tanusitott iratkezelési szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsdggal rendelkez6 Ugyintéz6/lgykezel6 azonositéjaval és a javitas idejének
megjel6lésével, napldzdssal dokumentalni kell.

99. A téves iktatds esetén az iktatdszamot sztorndzni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem
hasznalhaté fel djra.

100. Az elektronikus iktatékényvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan le kell zarni.
101. A lezédrast kdvetGen az ASP iratkezel6 szoftver biztositja az elektronikus iktatékdnyv

(adatbazis) archivalt allapotéanak megdrzését.

Az iratkezelés soran alkalmazott segédletek
102. Az iratkezelési folyamat soran alkalmazott segédletek:
- elBadoiiv
- el6addi munkanaplo
- postakonyv

Az Ugyintéz6 kijeldlése (szignalas)

103. A Hivatal lgykezelGje az érkezett iratot kbteles a jegyzGnek vagy megbizottjanak
tovabbitani, aki kijel6li az Ugyintézést végzd személyt.
104. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az gy, ugycsoport

feldolgozasara illetékes szervezeti egység/ugyintéz6 mar kordbban ki volt jeldlve, kozvetlendl
a szervezeti egységhez/ligyintéz6hoz lehet tovabbitani.

105. Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilén
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok).

106. A jegyz6 elrendelheti az irat bemutatdsa elGtti iktatasat.

107. A szigndlasra jogosultsdggal rendelkez§ vezet6é az automatikus szignalast
fellilbirdlhatja és mddosithatja.

108. Az irat szigndldsara jogosult

- kijeloli az Uigyintéz6t (szervezeti egységet vagy személyt)

- meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait

- az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatban utasitdst ad az el6addi iven, valamint az
iratkezelési szoftverben

109. Az iratkezelés sordn az Ontapadds jegyzettémblap elhelyezése a kiildeményre és az
el6addi ivre, nem engedélyezett.
110. Az iratot szignalas nélkil is lehet iktatni a kovetkez§ esetekben:

- az iratot a 3. szamu flggelékben meghatdrozott ligykdrokben szignalds nélkil ahhoz az
lgyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben eljarni

- azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van vagy ha az ligy, Ugycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve

Tovabbitas az Ugyintéz6hoz

111. A szignaldst kévetGen az iktatott iratot az iratkezelési szoftverben, tovabbitani kell a
kijelolt Ugyintéz6hoz. Az dtadas-atvétel igazoldsa az iratkezelési szoftverben térténik.

112. Az iratanyagért a kijel6lt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt ligyintézd
felelds.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

113. A Hivatalban a kiadmdnyozds jogét a jegyz§ gyakorolja. A kiadmanyozasi joggal a
feladat és hatdskorét érint6 ligyekben — mind a polgédrmester, mind a jegyz6, kiztisztviselst
egyéni dontésével —felruhazhat.

Kilsé szervhez, vagy személyhez kildendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara csak a
szervezeti és m(kodési szabalyzatban, iigyrendben, jelen szabdlyzatban meghatarozott
kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

114. KlsG szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

115. Nem mindsil kiadmanynak:

- azelektronikus visszaigazolds
- afizetési azonositordl és az iktat6szamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas
- aSzabalyzatban meghatérozott egyéb dokumentumok

116. A papir alapa kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos kérbélyegzgjét kell hasznaini.
117. Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

- azt a szervezeti és miikddési szabdlyzatban, iigyrendben, Szabélyzatban vagy a
kiadmanyozds rendjér6l szolo szabélyzatban meghatdrozott kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, Szabdlyzatban vagy a kiadményozas
rendjérdl sz616 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg aldirja, tovdbbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzilenyomata szerepel

118. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadményozé neve mellett az ,s.k.” jelzés és

a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata, vagy a kiadmanyozo alakh( alairds mintdja és a

kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

119. Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha azt:

- a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, ugyrendben, Szabalyzatban meghatédrozottak
szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus  iigyintézés részietszabalyair6l sz0l6 jogszabélyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelé elektronikus aldirdssal, az elgirt esetekben id6bélyeggel
latta el, vagy zért rendszerben késziiltek, vagy

- az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak, vagy

- a bir6, az lgyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birsagi végrehaijtd, a kozjegyz6 a kiilén
jogszabalyban meghatérozott kéveteiményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal latta el

120. A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz8 ligyintéz6 — figyelemmel az iratok
masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra - jogosult a kiilon szabalyokban

meghatdrozottak szerint a kérelmez6 részére hitelesitési zaradékkal elldtott papir alapd és
elektronikus masolatot is kiadni.
121. Amennyiben papir alapG hiteles kiadmanyrdl kell papir alapt hiteles masolatot
késziteni, az eredeti iratrdl késziilt fénymasolaton az alabbi hiteles zaradékot kell elhelyezni:
»AZ eredeti papir alapt dokumentummal egyez§1” széveget
- hitelesités keltét
- nyomtatott bet(vel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat
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- hitelesitd személy sajat kez(i alairasat
- akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat

122. A kiadmdnyozdshoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegz6krél és a Hivatali
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

123. A bélyegzb nyilvantartast a jegyz6 kezeli.

124. A nyilvantartés tartalmazza:

- az atvevd nevét, cimét, munkakorét,

- az atvétel id6pontjat,

- abélyegz6 hasznalat idébeli korlatozasat,

- az atvevd aldirasat, az atado alarasat,

- avisszaadds idGpontjat,

- abélyegz6t visszadd, a bélyegz6t visszavevd aldirasat.

125. Az ligyintéz0 az altala készitett kiadmdanytervezet irattari példényat szigndjaval koteles
elldtni. A kiadmanyozésra jogosult személy a tervezetet sajat kez( aldirasaval és keltezéssel
litja el. Az ,s.k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,a kiadmany
hiteléll” zaradékot ravezeti, tovabba sajat kezii aldirasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegzd
lenyomataval latja el.

126. A kiadmdnyozott irat egyik — kiilsd szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

127. Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést
végzd személy szignojat és a ,Hiteles masolat” szbveget kell feltiintetni.

128. Masolat vagy hiteles masolat kiadasa estén az iktatokdnyvben dokumentadlni kell, hogy
kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

129, Az irathoz a kiadmanyozo dontése alapjan — a jogszabdlyokban meghatarozott kezelési

utasitdsokon kiviil — egyéb {pl.: ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” kiildemény)
kezelési utasitds is alkalmazhato.
130. Az elektronikus aldiras kezelésének rendjét és a nyilvdntartasdra kijelolt szervezeti

egységet — ha azokrél mas belsd szabdlyzat nem rendelkezik — a Szabalyzat hatarozza meg.

Iratok tovabbitasa, expedialas

131. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

132. Az elintézett, kiadmdanyozott irat tovabbitasra torténd elSkészitésérdl az ugyintézé
gondoskodik.

133. A kimend§ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- akuldd szerv nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail)
- acimzett nevét, azonositd adatait
- azirat iktatoszamat
- az lgyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat
- az lgyintézd nevét, telefonszamat
- azirat targyat
- akiadmanyozd nevét, beosztasat
- amellékletek szamat
134. A killdeményeket az expedialas maddja szerint csoportositani kell:
- posta
- kézbesit8
- futdrszolgalat utjan
- személyesen
- elektronikus formdban
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135. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

- szemelyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idSpont és az dtvétel aldirdssal torténd
igazoldsa a kiadmany irattdri példanyan

- postai feladds esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazésaval

- kulon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele estén a szerz6déshen rogzitett szabalyoknak
megfelelen

- elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval

- elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ugyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen napldzza a letdltést.

136. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadésa mellett kifejezetten
kéri.

137. Amennyiben az elektronikus levé| elkiildése meghidsul, illetve a kézponti postafiok a

letoltést nem regisztrélta, az elektronikus irat papir alapu hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

138. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az Ugyirathoz kell
mellékelni.
139. Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az tigyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyutt vissza kell adni az
ugyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérgl.
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Az irat hatarid6-nyilvantartdsba, irattarba helyezése, levéltari atadas,
selejtezés, megsemmisites

Az irat hatarid® — nyilvantartdsba helyezése

140. Az irat hatarid6—nyilvdntartdsba, vagy irattarba helyezését a kiadmanyozdsra jogosult,
vagy az altal felhatalmazott, az ligyben érdemben eljaré ligyintéz6 aldirdsdval és a ravezetés
idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hatarid6t az iraton és az eladdi iven év, ho, nap
megjelolésével, vagy az irattarba helyezés ,Irattar” megjeloléssel az igyben eljaro
tgyintézének kell feltiintetni.

141. A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezdjében, a naptari nap megjeldlésével
kell feltintetni.

142. Az gykezelénél kell hatarid-nyilvédntartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik
lehetdvé.

143. Ha a hatdridé eredményteleniil telik, az igyintéz6 koteles megsiirgetni a valaszt, majd

— a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

Irattar
144. A Hivatal irattarat Gzemeltet.
145, Irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és

biztonsagos 6rzésre alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattarozandé iratanyag mennyisége
nem indokolja a k{lén irattari helyiség kialakitasat — megfelelGen zarhato irattarold
szekrényeket kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tlz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.
146. A Hivatalnal kijel6lt papiralap( iratokat 6rz8 helyiség akkor felel meg a céljanak, ha
szaraz, portdl és mas szennyez&déstdl tisztan tarthatd, megfelelSen megvilagithatd, levegéje
cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviilrél tamadt tliztSl és erdszakos behatoldstol védett.
147. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait
is figyelembe kell venni.
148. Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portdl vald védelmét és az dllvanyokon térténd szakszerd elhelyezését egyarant szolgdlé tarold
eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra Hivatal specialis irattarold dobozokat hasznal.
149. A nem papir alapu iratok tarolasat az adathordozo id6tallésagat biztosito
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tdroldsbdl
adodhatdé adatvesztés el6tt a Szabalyzatban meghatarozottak szerint gondoskodni kell az
adathordozdn taldlhato informacidk hiteles masolatardl, konvertaldsarol, atjatszasaral.

Irattarba helyezés kdlcsdnzés, betekintés

150. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papir alapt, mas adathordozén térolt
és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet&en kell végezni. Az
irattdrozds az ligykezel kotelezettsége.

151. Az elintézett ligyek iratait irattdarba kell helyezni.

152. Az irattarba helyezést a Szabalyzat rendelkezései alapjan a kiadmanyozdsra jogosult

engedélyezi.
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153. Irattarba helyezés el6tt az Ligyintézd:

- megyvizsgdlja, hogy az el&irt kezelési és kiaddsi utasitisok teljesiiltek-e

- meghatdrozza az irattdri tételszamot (a nyilvdntartdsba vétel sordn adott irattari
tételszamot jovdhagyja, vagy felulbirdlja, és azt sajat nyilvantarté konyvében —
munkakonyv, dtadékonyv sth. — rogziti, papir alapl irat esetén rdvezeti az iratra is. Az
ugyben keletkezett kiilonboz6 Ugyiratdarabokbdl Gsszedllé dgyiratnak a leghosszabb
megdrzési id6t biztositd Ggyiratdarab irattari tételszdmat kell adni.

- azelBadoi ivre rdvezeti az irattdri terv alapjdn az irattdri tételszamot és a meg6rzés idejét

- afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbél kiemeli, és a selejtezési
eljards mellGzésével, az adatvédelmi szabélyok betartasaval megsemmisiti

154, Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezelS koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel§ hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitdsarél. Ezt kivetden az iktatokonyv
megfelel§ rovatéba be kell vezetni az irtattarba helyezés id6pontjat.

155. Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papir alapu kisérélappal egyiitt lehet irattarozni. Az adathordozé
feliletén végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat iktatészamat.

156. Az elektronikus adathordozékon tarolt adatok, dlloméanyok utélagos elolvasasat,
haszndlatdat mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl
hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan nyilatkozni kell arrél, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

157. Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznédlok naplézas mellett tekinthetik
meg az lgyiratot és annak iratait.
158. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az

irattdr kezeléséért felelés Uigyintéz6nek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznéld
elektronikus Gton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartidsdval — megkapja a kért irat

madsolatat.
Atmeneti és kozponti irattar

159. A Hivatal &tmeneti irattarat miikédtethet és kézponti irattarat miikodtet.

160. Atmeneti irattérba helyezhet6k az elintézett, tovdbbi érdemi intézkedést nem igénylé,
irattari tételszammal ellatott és hatarid6be helyezett tigyiratok.

161. Az atmeneti irattdrbél az ligyiratokat 2 év utdn a Szabdlyzatban meghatarozott
rendben és hatariddig kell a kozponti irattari kezelésbe atadni

162. A nem selejtezhetd, hatarid§ nélkiil 6rizendd, valamint az illetékes levéltarnak az Ltv.

alapjan atadasra keriil§ iratanyag Grzése, valamint atadasig térténd kezelése a Hivatalban a
kdzponti irattar feladata.

163. A kozponti irattdrba leaddsra kerll6 Ugyiratokat az iratkezelési szoftverben
dokumentalni kell. Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is az iratkezelési szoftverben dokumentaltan, visszakereshetéen kell
vegezni.

164. A kozponti irattdr a lezart évfolyami Ugyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben
elhelyezve, irattdrolé dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattdri tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva veszi t.

165. Azokrol az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbél
nincs kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat dtadds-atvételi
jegyz6konyvhéz kell csatolni.
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166. A kozponti irattarba helyezés maédjat az adathordozo hatarozza meg:

- a papir alapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni

- azelektronikus iratokat hattérallomanyba kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen

- az archivalt, két éven tul selejtezhets, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozdra — a kbzpontiirattar rendszerének megfelelS csoportositdsban — hitelesitett
masolatot kell késziteni

- vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak
megfelelé modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyvitel
rendszer dltal generalt modszerrel biztositani

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az {igyiratha az
elektronikus iratokrol készilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig)

- a kozponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, amely tartalmazza a raktari
egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat a raktari egység irattari helyének
azonositdjat és szilkség esetén az egy adott raktdri egységhen talalhato, azonos irattari
tételszamhoz tartozd iratok elsd és utolso iktatoszamat, a tételek megnevezését, valamint
a raktari egység irattdri helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

- A nyilvantartas szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is

készithetd.
167. Az irattarba helyezést a Hivatalban a jegyzé engedélyezi.
Selejtezés, megsemmisités
168. Az irattdrba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembe vételével

haromévente selejtezni kell. A megdrzési hatarid6 lejdrtanak szamitasakor az irattari tételbe
sorolds évében érvényes irattdri tervben megjeldlt megdrzési iddt az lgyirat lezarasat kdvetd
év els6 napjatol kell szamitani. Adott év iratanyagéat az irattdrba keriilés naptéri évétdl
szamitott megdrzési idG letelte utdn szabad csak kiselejtezni.

169. A lejart megd6rzési hataridej iratokat a meghatarozott hatariddig selejtezni kell. Az
iratok selejtezését az Ugy befejezésével egyidejli lezarasakor érvényben lév8 irattari terv
szerint kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint.

170. A Hivatal valamennyi irattdrdban az irattari tervben rogzitett Grzési idd leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezéshez az illetékes
kozlevéltar selejtezési engedélyét be kell szerezni.

171. Az iratselejtezést a jegyzd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattdri tervben régzitett 6rzési idd leteltével. A selejtezési bizottsag
egyik tagja az Ugykezel§, a masik tagja az ellenérzést végzl vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait
a jegyzd jeldli ki.

172. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

173. A selejtezés sordn ellendrizni kell:

- aziratok irattdri tételszam és megdGrzési id6 szerinti csoportositasat
- anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat

174. Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket iktatas
utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
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175. A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:
- aselejtezést végz6 szervezeti egység megnevezését
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat
- aselejtezési eljdrds ald vont irat egyiittes keletkeztetsjét
- aziratok évkorét
- @ selejtezésre kivdlogatott iratok irattdri tételszdmat, tételszam szerinti terjedelmét

(iratfolyométerben)

- azirattari tétel cimét
- aselejtezésre keriil§ irat egyiittes terjedeimét
- aszervezeti egyseég vezetGje ellendrzési feladatinak megtorténtét
- aszervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat
- @ megsemmisités tervezett idGpontjat
- aselejtezés alapjdul szolgalé normak megnevezését

176. A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezési iratjegyzék. A selejtezési iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil§ iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatészdmokat, az
iratjegyzék készitésének idSpontjat, a készits személy nevét és alairasat.

177. A selejtezés tényét és id6pontjat az illetékes levéltar engedélye birtokdban az
iktatokdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

178. Az irat megsemmisitésérdl az illetékes levéltar selejtezési engedélyének birtokaban a
jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok figyelembevételével gondoskodik.

179. A kiselejtezett iratokat zizdssal, vagy az irat anyagatél fliggé egyéb moddszerek
alkalmazasaval (pl.: égetés) ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen

megallapitani.

180. A kiselejtezett papir alapu iratokat papirzsdkban kell elhelyezni a megsemmisitésre
torténd elszéllitasig.
181. A papirzsdkban kizarélag a megsemmisitésre varo papir alapi adathordozék

helyezhetSek el. Semmilyen mas alapanyagu adathordozd, egyéb targy elhelyezése nem
megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapt adathordozot elhelyezd felelfs
szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyflasat ugy kell lezdrni, hogy az iratok ne
szorodjanak ki.

182. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban lévé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
selejtezést kdvetGen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rdini kell az adatallomanybdl.

Levéltarba adas

183. A Hivatal a nem selejtezhetd iratait — a hatdrid§ nélkiil rzend6k kivételével — a
hatdlyos vonatkozé jogszabalyi el§irdasoknak megfelelGen (altaldban 15 év Grzési id6 utdn),
elézetes egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk at.

184. Az irattari terv szerint a levéltar szamara &tadandd iigyiratokat az ugyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6z6tt 4llapotban, savmentes dobozokban (vagy az iratanyag
jellegének megfelel6 mas taroléeszkdzokben) az atadéd koltségére, az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képzd§ ataddasi egység szerint
(doboz, illetve egyéb taroldeszkoz) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott (igyiratokré| kilon jegyzéket kell késziteni. Az stadési jegyzéket és a
visszatartott {igyiratokrél sz016 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formdtumban
elektronikusan is at kell adni.
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185. Az elektronikusan taroit (gyiratok &taddsat a 34/2016 EMMI rendeletben
meghatdrozott formdtum szerint kell elvégezni. Az iratok dtaddsa torténhet az iratkezelési
szoftverbdl, adatbazisbdl, féjlrendszerbdl és elektronikus iratok 6sszetartozé gy(ijteményébdl
elektronikus atvételi csomag formajaban. Az iratok levéltari kezelését — olvashatéva tétel,
levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiaddsa, kutathatdsag stb. — biztositd
elektronikus segédletekkel egyiitt lehet levéltarba adni.

186. Az iratok levéitari dtaddsdnak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell
és az irattari segédkonyveken is at kell vezetni.
187. Ha a levéltari atadasra kdtelezett iratok dtadds-atvételére azért nem keriil sor, mert a

nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot elldté szervnek ugyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kdzlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktdri fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 felulvizsgdlata keretében az
atadas-atvételi hatdridé a levéltdrral egyeztetett idGtartammal meghosszabbitisra keriil.
Ennek id6pontjat és a tovabbi Grzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

188. Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstél.

189. Az iratkezelésnek, iktatasnak helyet add helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
taroldsa az egyéb tevékenységektdl (dtadds-atvétel stb.) elkiilénitetten torténjen.

190. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve
a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsdt mind a papir alapty, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

191. A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd,
amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz sziikségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

192. Az irat munkahelyen kivilli tanulményozasardl a jegyz6 minden esetben irdsban
rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell
meghatdrozni:

a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét

a kivitel engedélyezésének mddjat

az irat munkahelyen kivili tanulmanyozdsdnak id6tartamat
az irat visszahozataldnak id6pontjat

193. Az UgyintézGk és ligykezelGk egyarant fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért és azok adattartalmaért.
194. Az lgyfélnek és képviselGjének a rd vonatkozd iratba valé betekintés és a

masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériilienek. Ennek
rendjét a vezet6k az irdnyad6 és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

195. A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkoz6 elSirdsokra figyelemmel — masolattal is
teljesithetd.
196. A papir alapd dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a

masolatkészitd biztositja a papir alapii dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.
197. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd,
kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
- ,Sajat kez(i felbontasral”
- ,Mas szervnek nem adhaté &t!”
- ,Nem masolhat6!”
- ,Kivonat nem készithets!”
- ,Elolvasas utan visszakiildendg!”
- ,Zart boritékban térolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével)
- valamint mads, adathordozé sajétossagatol fiiggd egyéb szitkséges utasitds

198. A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

199. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekré.

200. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utélagos

modositds lehet6ségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositjia a
jogosultak részére a hozzéférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaldjanak egyértelmi
azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetGségét
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(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
madositds, torlés vagy megsemmisités ellen.

201. Az iratkezelési szoftver elemeirél (alkalmazasok, adatok, operdcids rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

202. Az elektronikus iktatdrendszer minden felhasznalgjanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtozdsat
napldzni kell.

203. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.
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Intézkedések a Hivatal feladatkérének megvaltozasa, Hivatal- vagy

munkakdr dtadasai esetén
204, A Ltv-ben foglaltaknak megfelelen kell intézkedni a Hivatal feladatkdrének
megvaltozasa, hivataldnak dtaddsa esetén az érintett irattdri anyag tovébbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megérzéséré, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatésagérdl.

205. Az iratanyag elhelyezésér6l az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.
206. Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyz6kényvben fel kell tiintetni az

utolsé iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az &tadott, illetSleg &tvett
tgyiratokat és lgyirathatralékot. A Hivatalt dtad6 felhasznalénak vissza kell szolgaltatni a
neveére kiallitott tokent. Az Uj felhaszndlé részére (j token igénylése sziikséges.

207. Az iratkezelési folyamat résztvevéit (szignald, kiadmanyozd, iigyintézd, ligykezeld)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben lévs iratokkal, a
nyilvdntartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrél dtadas-atvételi
jegyz6konyvet és iratjegyzéket kell felvenni, egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérdl.

208. Az iratkezelési folyamat résztvevdi a kezelésiikben Iévé iratanyag rendelkezésének
hidnyossdga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési id6ének a
munkaltaté dontésétdl fiiggd munkavégzési kitelezettség aldli mentesités tartalmara) nem
mentesithetek a munkavégzési kotelezettség aldl.
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Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Iratsokszorositas és nyomdai el6allitas szabalyai

209. A nyomdéba kiildott, jévahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot
jovahagyo vezets jogosult engedélyt adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

210. Az illetékes levéltar képvisel6je az ellendrzési jogosultsagdbdl adédo feladatanak
elldtdsa soran:

- azligykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindgsitett adatot tartalmazé
iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamatdban vizsgélhatja

- a nem selejtezhetd iratok épségében és hasznalhaté allapotaban torténd megGrzését
sllyosan veszélyeztetd hibdkat és hianyossagokat jegyz6kdnyvbe foglalja,
megsziintetésiikre hataridét allapit meg

Ugyiratok iratkezelési szaba'lya‘i az elektronikus iktatérendszer Gzemzavara esetén

211. Papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell alkalmazni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezelGk szémara az iktatdrendszerhez vald hozzaférés négy 6ran
keresztiil akadalyba ttkozik.

212, A ,slirgds”, ,azonnal”, ,soron kivil” jeldléssel elldtott — mind a bejovd, mind a kimend
és belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t5l kezd6dé iktatdszammal erre a
célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel elldtott papiralapu
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilénb&ztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa meghaladja a 24 érat.

213. Az el6z6 pont szerint nyilvdntartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,0z”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/02Z). Az ,,UZ” egyedi azonositd
jeldléssel ellatott papiralapt iktatokdnyvek beszerzésérél és nyilvantartasardl, valamint az Uz
iktatokonyvek nyilvantartdsarél a jegyz6 intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

214. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokényv "Megjegyzés’ rovataban.
215. Az (izemzavar megsz(inését kévetSen minden iigyiratot, a Hivatal iktatdrendszerébe &t

kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsdndsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell.

216. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsd szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetlen
alairassal és a szervezeti egység kirbélyegz8jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéras atlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zérul a kdnyv, és mikor tortént a
lezéras. Az iktatokdnyv lezarasat — Ugy, mint a megnyitasat — a jegyzd aldirdsa és a hivatalos
bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapu iktatokényvben ceruzaval irni, sorszamot lresen hagyni, a
felhaszndlt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mas
moddon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal gy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Zaro rendelkezések
217. Jelen Szabalyzat 2018. januar 1-jén lép hatalyba.

AIBYE; svsvmmsinsmnisniiis
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1 szamu flggelék
Egységes irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tgyviteli céli megbrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltérba adasanak
hatdridejét. Az irattari terv altalanos és kilonos részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet8ség szerinti csoportositdsat és a levéltari
atadas id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egylttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevdi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldséat, selejtezhet&ség szerinti csoportositdsat az Onkormadnyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodod rendszerezésben meghatarozé négyjegyli kod; els6 karaktere az agazati
betiijel, amelyet a tétel dgazaton belili haromjegy(i sorszama kovet;

2. megérzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli
céli megdrzésének id6tartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari 4tadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az 6nkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN" jel, amely Ggyviteli érdekbdl hataridé
nélkiil az dnkorményzat irattdrdban maradaé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri atadas ideje a tételbe
tartozo Ugyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

29



Altalanos rész

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
u101- | U.1.  Képviselb-testillet iratai
uz201- ‘ u.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

i A polgarmesteri hivatalnak, a kézos dnkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat
' gazdalkodd szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tgyei

u3o1- | U.3. Szervezet, mUkodés
| .
u401- | U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
Us01- : ; u.s. | Személyzeti, bér- és munkaligyek
U601- I | uUe. | Pénz- és vagyonkezelés

Kilonos rész

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
. SZAMKERETE

| i
| ‘A PENZUGYEK

| A101- AL | Addigazgatasi Ggyek
| | ! !

'A201- A.2. | Egyéb pénziigyek

'B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

C101- C  SZOCIALS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
| : ' TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

'E101- E.1. | KoOrnyezet- éstermészetvédelem

[ | | |

E201- | 'E2. | Telepiilésrendezés, terilletrendezés

| E301- E.3. Epitési lgyek

| i | | i
' E401- A E.4.  Kommunalis Ggyek 1
| | i |

F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS !
| | | |
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(6101- |G | VizUGYI IGAZGATAS
' |H  ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS |
H101-|  |H.1. | Anyakdnyviés dllampolgérsagi igyek
H201- H.2. | A polgérok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval kapcsolatos Ugyek
H301- | H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- - H.4._-Rend6rségi Ugryerkiw - ]
H501-| | H.5.  Ahelyitizvédelemmel kapcsolatos iigyek |
H601: -mg.ﬁ._'Menedékjogi tigyek o
H701-|  H.7. |Igazségiigyi igazgatas ]
Hg01- | | H.8. Egyeéb igazgatésiigyek -
1101- |1 LAKASUGYEK B ]
J101- |J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- |[K | IPARIIGAZGATAS ]
1101- [L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101-|M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI N
IGAZGATAS
IN101- [N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM N
P101- |P  |KOZNEVELESI €S KOZMUVELGDESUGY! IGAZGATAS |
R101- |[R  |SPORTUGYEK -
~[x  |HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI GRSEG
|
7161 T MPX?I_I Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. | Katasztrofavédelmiigazgatas
X301- .X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség -
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Irattari
tételszam

U101

U102

U103

U104

U105
U106
U107

U108

U109

U110

Ulll

U.1. Képvisel§-testiilet iratai

Megorzési
id6 (év) |

Tétel megnevezése

Polgarmesteri, f6polgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség NS
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadds-
atvételével kapcsolatos iratok

Képvisels-testileti jegyz6kdnyv és mellékletei NS
(elSterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, téjékoztatok,
kdzmeghallgatas, interpelldcidk, egyéb dontés-
elékészité iratok stb.)

KépviselS-testiileti zart iilések jegyz6konyvei és NS

mellekletei, zart iilésekrél késziilt hanganyagok ,‘
|

KépviselG-testuleti bizottsagok, részénkormanyzatok NS
tléseinek, falugy(ilések, jarasi tandcskozéasok, lakossagi |

rd - 2 .. - 7 s - '
forum jegyz8konyvei és mellékletei ‘

KépviselS-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS
részonkormanyzati tlésekrdl késziilt hang- és képanyag |

|

Képvisel§-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS
zart Uléseirdl késziilt jegyz6kdnyvek, hang- és i
képanyagok |
Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS
| |
Tandcsnoki iratok NS
| !
Okmanytar (cimer és zaszlérajz, diszpolgari cim, helyi NS

kitlintetés adomanyozasa stb.) ;

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS

Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, NS
egyuttmiikddési szerz6dések/megéllapodésok eredeti
példanya l
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U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattari . , Megdrzési

; P Tétel megnevezése oo e
tételszam . idd (év)
U201 Egyittmiikédési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatési, intézményhaldzat-miikddtetési és NS 15

U203

U204

U205

U206

U207

U208

U209

U210

U211
:U212
U213
U214

U215

fejlesztési terv nemzetiségi 6nkormanyzati
véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények NS
alapitasa, atszervezése, megszlinése i

Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettseégi 2
vizsga el6készitésének, megszervezésének,
lebonyolitdasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok !

Nemzetiségi ovodai, iskolai déntések véleményezése, NS
szakmai ellenérzése ‘

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS
bizottsagok liléseinek jegyzGkdnyvei, mellékletei,
el6terjesztések, egyéb dontés-elGkészitd iratok

i
| :
Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS
bizottsagok uléseinek hang- és képanyaga I
| '
Nemzetiségi Gnkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati NS
bizottsdagok zart tlések jegyzGkonyvei és mellékletei, '
zart Uilésekrdl késziilt hanganyagok !
I |
Nemzetiségi nkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS
' !
Nemzetiségi d5nkormanyzat kdltségvetési és NS
vagyonkezelési ligyei

Kézoktatasi megéllapodas nemzetiségi oktatasrol | NS
| Nemzetiségi onkorményzat ellenérzése NS
| |
| Nemzetkozi kapcsolattartas iratai ' NS
| Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai | NS

Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi felligyeletével NS
kapcsolatos iratok 1

33

15

15

15

15

15

|15

15
15
15
15

15




U216 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti célu palyazatok, 5 -
tdmogatdsok, Gsztondijak iratai -

A polgdrmesteri hivatalnak, a k6zds dnkormdnyzati hivatalinak, az dnkormdnyzat gazddlkodd
szervezeteinek, kbzalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, m(ikodés

Irattari ; . | Meg6rzési | ’
" z Tétel megnevezése Lo :
tételszam ' id8 (év) |
| E
U301 Belsé ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti :
férumok alapitasa, miikodtetése !

U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 - |
’ !

U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi NS 15 |
tarsasagok alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység | 1
valtozdsa, megsziintetése, irdnyitdssal és miikodéssel
kapcsolatos elvi Gigyek, szervezeti és m(ikodési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési

rrrrrr

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi 5 -
tarsasagok irdnyitasdval és miikodésével kapcsolatos | 1
felligyeleti, ellendrzési, operativ iigyek |

U308 Kartéritések 10 ) ’I
| : . |

U309 Kollektiv szerz6dés NS 15 ;
| u3io LKﬁzaIkalmazotti Tanacs ligyei NS | 15 :
: | I |
U311 (Kézérdekt’j kérelmek, panaszok, javaslatok, ‘2 R |

| bejelentések | I
. 4

|
} 1

U312 | Kiilféldi kapcsolatok bonyolitdsa 10 - \

U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tébboldala NS 15
} megallapodasok, éves értékelések ! | ]

u3is Klfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 - ‘
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U315

u3ie

U317

uU3is
U319
U320

U321
U322

U323
U324
U3252
U326

U327
U328

U329

Statisztika (éves)

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és
megyei kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas,
fenntartdi, szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, Ugyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a févarosi és megyei
kormanyhivatal vezetéje dltal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fGvarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi
onkormdnyzati hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal
potolt feladat-ellatasi kitelezettséggel kapcsolatos
iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatdi juttatasok elvi tigyei

Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-
ragcsaléirtas, dohdanyzéhelyek kijelolése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti
tevékenység)

Sajtoigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR
tevékenység

' Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tanacs liléseinek
el6terjesztései, jegyzékdnyvei, hatdrozatai

Tarsuldsi tandcs zart Uléseinek elSterjesztései,
jegyz6konyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi
kdzosségekkel

Népszamlalds, egyéb Osszeirdsok lebonyolitasdval
kapcsolatos lgyek

Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkoz6 iratok
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai

Kozigazgatasi reform elGkészitésére vonatkozd iratok
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U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos NSW 15
ugyek
‘U331 Onkormanyzati feladat;kat ériht(‘i stratégié:roncepcié, NS 15—
program, terv
ooy —oralien oo - — SRR S|
U332z Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek 8sszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos ligyek
U333 Tarsulasi kbzszolgaltatdsok biztositasa, fejlesztése és iOW -
szervezése
U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei 10 -]
U335 Tarsuldsok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési N 10 -
onkormanyzati tarsulds iigyei
U336 ﬁnkd;’ményzati (fejh;ztési, miikdési célﬂ)ielny-é_rt NS 15 |
palyazatok
}USZ:? i]eg;zéi hata'i;(ﬁrbe tartozé aabél-y-zatok - I_\iS 15
| ' _ [ I
' u33s Képvisel§-testileti, képviselG-testiileti bizottsagok, NS 15
részonkormdanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
_ , |
U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzkdnyvei, 2 -
emlékeztetdi
U340 |Jogszagglytervezetek, szerz&dések, megallapodasok 2 N
el6zetes jogi véleményezése
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési célu) sikertelen |5 - i
palyazatok
U342 I Informatikai Gizemeltetés és karbantartasi operativ 5 -
tgyek |
U343 Allasfoglaldsok kérése 5 =
e i k -
~U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval 5 -
kapcsolatos tgyek
U345 ' Adatvédelemmel kapcsolatos Ugyek 10 -
{646 Terliletszervezés NS 15_ ]
. U347 Taepﬂlés étcsato]ésa masik megyé'ht; térﬁletrész T\IS__ 15
ataddsa, atvétele, cseréje
]
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| U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, | NS 15
’ uj kozség alakitasa |
U349 Varossa, megyei jogli varossa nyilvanitds, févarost NS 15
 érintd teriiletszervezési ligyek '
U350 ‘ Véllalkoz;.ééi szerzddések 5 -
U351 Munka szakmai értekezleti Jegyzokonyvek 5 -
0352 Beis;:;r'\:ngﬁzijelentesek munkatervek (eves NS 15
polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)
uU3s3 Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyzdi, | 5 -
polgdrmesteri, intézményi)
U354 Munkarend ligyrend és ugyfelfogadasu rend 5 T« ]
U355 Vezétéii értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetsi NS 15
u3se6 UtaSItaSC}k (jegyzbi, polgarmesten) NS 15
u3s7 Lobbitevékenység 10 -
U358_ Hwatal munkakér atadas atveE-h jegyz6konyvek 10 L]
U359 Korlevelek (mtezkedest |genylo} 2 -
U360 Minﬁséébfztositési, mindségiranyitasi rendszer, NS 15 ]
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
u3el Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan 1 -
iktatott korlevelek, meghivok, tajékoztatdk
U362 Téajékoztatasok, adatszolgdltatasok | 1 =
U363 | Onkormanyzati rendezvények elkészitésével és 1 5
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos NS 15

l iratok
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U.4. Iratkezelés, lgyvitel

Irattari e 3
, ; Tétel megnevezése
tételszam
U401 Iratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel
kapcsolatos Ggyek
u402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii
elektronikus programleirdsok, programrendszer,
védelem szabdlyozas stb.)
U403 Bels6 Ugyviteli segédkonyvek (el6addi munkakdnyv,
érkeztetd konyv, iratdtad6 kényv, postakényv stb.)
U404 Kiadmdanyozasra hasznalt és mas, joghatas
kivaltasara alkalmas bélyegzék nyilvantartasa,
selejtezésiikrdl, visszavondsukrol késziilt
jegyzékonyvek
U405 Elektronikus aldirasok nyilvantartasa
U406 Iktato- és mutatékényv, fényilvantarté kényv, irattdri
segédkdnyvek
U407 Fényilvantarto konyv, irattari segédkényvek
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek
U409 Atmeneti irattarbol a kozponti irattdrba térténd
iratatadas-atvétel jegyzékonyvei
U410 Iratdtadds-atvételi jegyz8konyvek
U411 Mindésitett adat tovabbitdsdra vonatkozo lezért
nyilvantartas (bels6 atadokényv vagy més belsd
| atadéokmdny, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzék
sth.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok
| esetén
U413 'Munkakér dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok
u414 Nemzeti mingsitett adatra érvényes személyi

biztonsagi tandsitvany
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U415

Irattari

Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

15
(visszavonasat
kovetGen)

U.5. Személyzeti, bér- és munkailigyek

Tétel megnevezése

tételszam

U501

U502
us03

U504

U505

Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok,
jelentések

Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves)
Bérnyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményiigyei {bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypadtlékok, személyi
illetmény megdllapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kolcson,
tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztviselSi, kbzalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targy( pdlydzati kiirasok és beadott
palyazatok, ures allashelyekrdl tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

lelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése,
utazasi

utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagigyek, egy hénapnal révidebb fizetés
nélkili szabadsag

Képvisel6k nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége,
juttatdsai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizds, besorolas, atsorolas,
athelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakéri leiras,
felmentés a képesitési el8irds aldl, eskiiokmanyok,
hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony
'igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba
helyezés (errél tajékoztatds) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizdsok,

39

Meg0rzési id6

(év)
10
NS
75
|
50
7 (a jogviszony

megsz(inésétsl)
|

2

5

i

5

i

50
(a jogviszony
megsz(inésétdl)

|

15



—

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek

U509

lprogramba helyezés

Kézigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel

5 =
kapcsolatos ligyek, Ugykezel8i alapvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos lgyek
U510 Eltartéi nyilatkozat 5 .
[ R e
U511 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
us12 \ Egy hdnapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag |75 i
tgyek
U513 Baleseti, rokkantség?i]gyek E TR
U514 Kdztisztviseldk, kézalkalmazottak egyéb l10 -
jogviszonyainak engedélyezése
U515 Vagyonnyilatilébiz;t' (]ejérat utan) e |+
L _— S USRS
uUsi6 Megbizasi szerzGdések 5 -
Us17  Kéztisztviseli, kozalkalmazotti nyilvantartasok | NS HN
U518 | Kbzhasznu, kozcéld alkalmazésok, tavmunka 75 :
egyedi (igyei
U519 Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak 5 -
i adomanyozasanak eldkészitése, lebonyolitasa
|
. U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15
munkakérilményeinek alakuldsaval és az
' esélyegyenl&ség érvényesiilésével kapcsolatos
| értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis 5 -
| tamogatasok ligyei
’ U522 Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral
kotott szerz6dés
U523 Kézszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmérryi szerzddés - 10 -
U525 Tovébbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -

gyakorlat, egyetemi, fGiskolai hallgaték szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)
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U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kbtelezett dftal uj vagyonnyilatkozat
tételét kbvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari | . ) Megérzési id6 "
) . Tétel megnevezése . . |
tételszam ! (év) +
U601 Adodigyek (sajat) 5 -
ue02 Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartds, 8 -

* kényvelési naplok, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 8 - |
1 beszerzések, megrendelések | | i

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi 5 -
| meghbizasok, bankszamlakivonat, :
bankszamlanyitas ‘

U605 Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési 5 -
‘ koncesszidk szervezése és pénziigyi , |

i lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, | |
IT feldjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, ;
| kdzbeszerzés lebonyolitasa,

i telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel i
i kapcsolatos feladatok

U606 Kdzbeszerzéssel nem jard beruhdzasok 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, I |
‘ éplletfenntartas, feltjitési terv, feldjitasok _
f szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, ! i
| |
|

teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel

kapcsolatos feladatok ! ,
| i |
LUe07 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 - “
; pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak, \ f |
J szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany | ‘,

bizonylatai) | ;

I ' |

U608 Fizetési felszélitas, szamlareklamacio, 5 .

‘ szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés . ,
j érvényesitése, adossagelengedés | |
! ' |

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat 2 I
‘ utan, menetlevél, szerviz, izemanyag stb.) J f
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U610

llletményszamfejtés 10

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas |
uei12 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (idGszaki) 10 -
S o .
U614 Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 15 -
iigyek (adossagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany
elszamolasa, potelGiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamlajanak rendezése) |
U615 Céltamogatdsok igénylése és lebonyolitasa, 15 -
palydzatok pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartds 15 -
U617 Koltségvetés és beszamold elbkészitése, 15 T
koltségvetési koncepcid
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, NS HN
elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog |étesitésére vonatkozo
alapiratok, szerz6dések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskdnyvi nyilvantartas
U620 Munkaltatoi segélyek, tdmogatasok pénziigyi 5 -
lebonyolitasa ,
U621 Széllitolevél f 2 -
u622 Térségi fejlesztési program, ipari park Ggyek, | NS 15
térségi fejlesztési tanacs ugyei '
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS |15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer m(ikGdtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 |-
I S |
U626 Vagyonhasznositas pénzligyi lebonyolitasa 10 -
(bérlet, elidegenités stb.) |
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u627

U628
U629

U630
U631

U632

Irattari
tételszam

A101

A102

A103
i

A104

A105
A106
A107

A108

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, 5
szolgdltatasok megrendelése)

Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, 5

karbantartdsa

Gazdasagi program NS
|

K&nyvvizsgdloi jelentések 10

Terileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi ugyek

Megdrzési id6

Tétel megnevezése

(év)
| Ado- és értékbizonyitvanyok 8
\
Adébevételi terv és teljesités 10
:Adc')ellenc’)'rzés, adategyeztetés, | 15

addkedvezményi-mentességi lgyek, addkivetés |
elleni jogorvoslatok, adébevallas és addkivetés, i
adéhétralék, tulfizetés, téves befizetés ‘
! 5
Addosszesitd, valamint a szamitogépes éves ‘5
feldolgozds adattartalmardl év végén készitett |
|
lista ]
Ad6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS
| |

Addk maddjara behajtandé kbztartozasok iratai | 10
VVagyoni igazolasok, adoigazolasok 5

Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10
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Irattari
tételszdm

A201
A202
A203
A204
A205

A206
A207
A208
A209

A210

A211

A212

A.2. Egyéb pénzlgyek
Tétel megnevezése

Altalénos és céltartalékok felhasznéldsa
Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatiigyek

Decentralizalt tdmogatdsok felhasznélasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatdkhoz kapcsolédo dllami
hozzéjarulds elSirdnyzata, visszaigénylés

Feladatmutat6-ndvekedés miatti potigény

elengedése (egészségiigyi, gyermekjéléti,
miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsdtas (lejarat utéan)

Kiilénféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési
hozzdjarulas visszatérités

Pénziigyi szabdlysértések, birsagok

MezG6ri jarulék kivetése
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Megdrzési idé
(év)

10

10

10

10

10



Irattari
tételszdm

B101

B102
|

B103

B104

B105

B106
B107
B108

j B109
B110
| B111
B112

B113

B114
i
B115

B116

B117

B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és
megszervezése

| Egészségiigyi alapelladtds fejlesztésének iratai
Egészségiigyi sz(irGvizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése
Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi

gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi,
véddéndi, Ugyeleti elldtds megszervezése

Megdrzési id6

NS

5

2

NS

NS

Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése 10

Egészségiigyi ellatast tamogato palyazatok
Rehabilitacids Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi
szervvel (lejarat utdn)

Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és
véleményezése

Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t81 érkezett
engedélyek (lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld
észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, véddngi, Ugyeleti palyazatok,
szerz8dések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol
havi jelentés

10

10

10

2

Ifjisagi orvos (iskoiaorvos) kijelolése (kozépfoki 5

oktatdsi intézményekben)
Jarvanylgyi intézkedések

Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok
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|73118 Betegellét;ési dij (kiilfoldi éllampglgé}ok, nem 5 -
biztositott magyar allampolgérok tigyei)

6119 - Nyilvdntartés a bgele_ntett biztositoftakirzﬁil 10 - |
_IEO T rsadalombiztositési jarulékliigyek 75 -
| |

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer- 30 -

haszndlok, egyéb fligg6ségben szenveddk)

! kotelezd gondozasha vétele

B122 | Hazi szakapoldsi szolgalat, jaro- és fekvSbeteg- | NS 15

szakellatas, 6raszam, igyeletek
B123 Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok NS (15
B124 Gydgyhely, gyégyfirdGintézmény, kitermelt 5 -
{ asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai
véltozdsanak bejelentése
B125 Gydgyiszap és g{égyforréstermék NS l 15
kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak
engedélyezése

B126 Eégcs%mentesités, szunyoggyérﬁés, rovarirtas |2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzo 10 -

szolgaltatasok iratai
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari B , Megdrzési ido
) ) Tétel megnevezése ,
tételszam (év)
C101 Személyes gondoskodas kérébe tartozo NS
alapszolgdltatasok és szakositott ellatasi formak
1 megszervezése '
C102 Személyes gondoskodas kérébe tartozo NS

alapszolgaltatdst, szakositott ellatasokat
biztositd intézmény vagy vallalkozas
miikddésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szocidlis 2
| alapszolgaltatasi ligyek |

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo 2
szakositott ellatast igénybevevdk lgyei ‘

C105 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szocidlis 2
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolds kiallitasa

C106 Szocialis ellatast tamogaté palyazatok 10

C107 SzerzBdés a szocialis feladatok atvallalasarol | NS
] |

c1o8 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével '5

f kapcsolatos iratok

C109 Szocialis szakértdi bizottsag miikodésével 5

| kapcsolatos iratok

C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres 5
: segélyek (sajat ellatasok) |
ci11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti 2
ellatasok (sajat ellatasok)

C112 Atmeneti segélyezés 2
| |

C113 Arvizkérosultak allami tdmogatésa 5

Ci14 Kéziizemi kompenzacios ligyek, lakbér- 2

hozzajarulds
C115 Lakasfenntartasi tamogatasi tgyek 2

C116 Aktiv koruak ellatasa 10
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C117 Temetési segély 2

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa 5
C119 Szocidlis kdlesdn egyedi Ugyek (lejarat utdn) 5
C120 Addssagkezelési szolgéltatas (lakhatast segité 2

ellatds, adéssagesokkentési tdmogatas)

Ci121 Nyugdijashazi elhelyezés 5

|
C122 Kdztemetés 25
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok iigyei 10
C124 Segitséggel éI6k érdekvédelme, tamogatasa, 10

kdzlekedési kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitdsa 10
! |

C126 Gondozasi szilkséglet vizsgalata 15

C127 Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével 30

j kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi tdmogatds megillapitdsa 5
€129 :,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” NS
| hitelprogramhoz kapcsolédo szocidlis timogatas
C130 Tarshatésdgi megkeresések (idegen 2
| koérnyezettanulmany, igazolasok)
| :
1C131 Kozgyogyellatasi Ggyek (méltanyossag) 5

| |
c132 Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5

] i l
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartésai NS

] I |

C1342 Telepiilési tamogatds ‘5
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

Irattdri . y Megorzési id6

; . Tétel megnevezése i
tételszdm ‘ (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatésagi 10 -

feladatok .

E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program 5 - ,

végrehajtasa, akciéprogramok

E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok 2 - ‘
telepitése '

E106 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15

E107 A helyi természeti teriiletek védetté 7 NS 15

nyilvanitasdval kapcsolatos tigyek i

E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett 5 -
természeti teriiletek hasznositasanak, |
kezelésének tigyei '

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb 5 -
' kérnyezetvédelmi ellenGrzés és birsag

E110 Légszennyezési vizsgalatok, meérések 7 NS 15
E111 Légszennyez{ forrasok nyilvantartasa NS HN

| i ! ‘
E112 Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési NS 15 |

terv (fiistkod-riaddterv) | j ‘

E113 Lakdhelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15

| 4 | |
E114 Szolgéltato tevékenységet ellato lizemi épitmény 10 -
energiahordozd- és/vagy lizemmaodvaltdsra :
kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illetéleg feloldasa |

E115 Kornyezetvédelmi alappal, célelGirdnyzattal 10 -
' kapcsolatos lgyek !‘ =
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E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan 30 -
védett dvezet kijeldlése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggs intézkedési 30 -
terv ‘
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok 5 -

zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése |

E.2. Telepilésrendezési és teriletrendezési ligyek

Irattéri | 3 - Megébrzési idé
X , Tétel megnevezése , Lt.
tételszam (év)
E201 Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és NS 15
! megsziintetése ;
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa 10 |-
(fenntartas, fejlesztés, Grzés, védett épiiletek
tdmogatadsa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 75 -
| onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lelGhelyek
védetté nyilvanitasaval 6sszefiiggésben
hirdetmény elhelyezés, mentd feltards,
j el6vasarlasi jog gyakorldsa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, 10 -
| palyazatok i
E205 Varosrehabilitacios program NS 15
i | |
E206 Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodésok, 10 -
| ehhez kapcsolédo operativ ligyek ‘ ’
E207 Epitészeti-m(iszaki tervtanacs iratai (a tandcsot NS 15
! miikédtetd dnkormanyzatnal) f6épitészi szakmai |
| vélemények, allasfoglaldasok ; :
E208 Atnézeti nyilvantartdsi térkép, foldmérési NS HN
; alaptérkép \ ?
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal dltal NS 15
‘ veszélyeztetett teriiletek felmérése i
E210 Terliletfejlesztési koncepcid, terliletrendezési NS 15

terv, telepiilésfejlesztési koncepcio, }
| telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti
| terv, helyi épitési szabdlyzat ;
' I
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E211 ElGvasarlasi jog NS

E212 Utépitési és kdzmivesitési hozzajarulds NS
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok | 15
E214 Vis maior ligyek 5
E215 | Repiil6terek zajgatlé védiovezetének kialakitasa | 10
E216 Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés | NS
E217 ‘Telepﬁlésrendezési kotelezések | NS
| E218 Telepiilésrendezési szerzédés NS
E219 Telepilésképi véleményezési eljaras 15
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15
| E221 | Kozteriilet-alakitas L15
| E222 | Kézmdinyilvantartas ligyei | NS

E.3. Epitési Uigyek

| Irattari | . p Megérzési id6
" & Tétel megnevezése i
tételszam (év)

| | 1
E301 Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, NS
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, ‘
| épitésiigyi vagy eljardsi birsag kiszabasa, bontdsi |
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi '
eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitdsa |
‘ iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgolépcsdvel kapcsolatos 15
[ épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljaras

]

E303 Epitésiigyi hat6sagi tudomasulvételi eljarasok 10
'{ (jogutodlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)

E304 Az orszdgos épitési kdvetelményektdl vald 10
eltérés engedélyezési eljarasa !

E305 Epitésiigyi hatdségi bizonyitvanyok, igazoldsok, 10
adatkérés, adatszolgaltatas |

E306 Egyéb épitésuigyi hatdsagi kotelezési tgyek - 10
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E307 Epitésiigyi hatdsagi ellenGrzés 10 -

E308 Bauxitcementtel vagy mas épitGanyag-hibaval NS HN
kapcsolatos hatdsagi eljarasok -

E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -
észrevételek intézése, tajékoztatasok, |
szolgdltatés korében kiadott szakmai nyilatkozat

|

E.4. Kommunalis ligyek

Irattari | ; B} Megdorzési idd
5 . Tétel megnevezése N Lt.
tételszam (év) |
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, NS 15
folyékony) kijeldlése, létesitése, hulladékkezelési
! szerz6dések, hulladékgazdalkoddsi program i
|
E402 Kézcéld artalmatlanité telep létesitése NS 15
E403 Kéményseprdé-ipari szolgaltatas iigyei 15 -
E404 Zoldterlletek |étesitése, fenntartasa (parkok, I NS 15
! jatszoterek) ;
E405 Energiagazdalkodas, szélerémli létesitése NS 15
' | i !
E406 Kéztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, NS HN
; nyilvantartasai, térképei, ujbdli haszndlatba : |
| vétele | '
| ‘ !
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
! ! | 4
E408 Hozzdjarulds temetkezési szolgaltatast végz§ 5 -
& gazdalkodd szervezet alapitaséhoz - i
| |
‘ |
E409 Hulladékka vélt jarmvek igyei, gépjarm 5 -
{ elszéllitasi és értékesitési iigyek ! '
| |
E410 Kézmlifejlesztés, ingatlanok kézmuellatasa, NS 15
; kozmlifejlesztési hozzdjarulas visszafizetésének | '
: ugyei ‘F |
| | : |
E411 Kozterileti felGjitas, karbantartds, hibaelharitds 5 -
! !
E412 Kozterilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék |5 -

elhelyezése, gylijtése, széllitdsa,
hulladékartalmatlanitas,
! hulladékudjrahasznositds, hulladékgazdalkodasi
} birsag tigyek

52



Irattari
tételszam

F101

F102

F103

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Kézutak, helyi vasutak miiszaki, min&ségi,
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatdarozo jelzéseinek nyilvantartasa

Kézutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag
elleni védekezés

Megdrzési idé

NS

2

Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megéllapodasok 5

és dijak

Kozterilet-bontdsi hozzajarulds

Kilteriileti kdzat, helyi vasat menti épitmény
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési

hozzéjarulas

Kiilterlleti kdzut, helyi vasat menti fakivagasi és

Ultetési hozzajarulds

Belteriileti kdzutkezel&i hozzajarulasok
i

Kézaton, helyi vasiton térténd épitési
I munkakhoz valé hozzéjarulas
|

Vasuti atkelGhelyek, gépkocsibehajtok,
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak
fenntartdsa, parkoidk kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kozlatkezeldi hozzajarulas

i
Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtéblak
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének
véleményezése
Kikoték, (kbzforgalma) kompok és révek
létesitése

1
Kozforgalmu kikétok, kompok, révek
mikddtetése

Hidak, aluljardk és feliiljardk létesitése

Hidak, aluljarok és feliiljardk mikodtetése
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NS

[F117  [Hidtsrzskonyv HN l
F118 Kozvildgitasi berendezés létesitése NS 15 |
F119 Kozvilagitdsi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 5 { -

EZl Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepciodja NS iS l
Fi22 Helyi kbzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos | 10 - ‘

tgyek |
F123 Hatésagi drak megéllapitasa (helyi ‘ 5 :
tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend
F124 Helyi tomegké&zlekedési palyazat 10 -

IR S g |

F125 Postai, tavkozl6, elektromos, valamint més 10 1.
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatést kelts
berendezések Iétesitése, lizemeltetése,
rongaldsa, hirkdzlési szabélysértések

F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljelleg( NS l15
épitmények létesitéséhez valé hozzajarulas '

F127 Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F1§3— Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti 2 -

kbzlekedési engedély
F130 Kézlekedési kartéritések 5 -
- o -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak ligyei ) - i
F132 Behajtasi engedélyek 2 - |
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G) ViZUGYI IGAZGATAS

Irattari i , Megérzési id6
2 . Tétel megnevezése
tételszam
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal 5
kapcsolatos operativ ligyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS
| .
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS
G104 Védmiivek miikodtetése 5
| ] |
G105 Patakok, csatornak araddsai elleni védekezés, NS
csapadékvizelvezetés
| |
G106 Vizi kbziizemi tevékenység koncepcidja, NS
vizrendezési programok }
| | |
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megéllapitdsa 10
G108 K6zmlives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 5
“ vizkorlatozas Ugyei !
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési NS
| ‘engedély |
i i _— _i
G110 Ivéviz-, szennyviztisztito berendezés NS
; |étesitésének engedélyezése ]‘
; I o
G111 Ivdviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna- NS
i “héldzat létesitése, lizemeltetjének kijeldlése i
]
G112 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna- 5
j ' hdldzat Uzemeltetése ;
| | |
G113 Vizmérghely, tisztitdakna ligyei 15

G114 Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és (izemeltetési ‘NS
| engedélye !
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi 5
tgyek
G117 Azonos telken tébb ivévizbekotd vezeték 2

létesitése |
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G118 Vizikﬁrz‘r};ﬁ—hasznélattal ka;bcsolatos iratok NS 15 J
G119 Vizikozmdi-tarsulat, érdekeltségi hozzdjaruldssal |15 -
kapcsolatos iratok
G120  |Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
- ] S ==
G121 Kozm(ifejlesztési tamogatashoz kapcsolodd 15 -
iratok
G122 |Talajterhelési tigyek s .
76123- Vizszenn\)ézési, vizvédelmi és csz;i:ornabirség 5 o - !
ligyek
G124 Folyékonyhuilia;dék—bebocsétési pontdk kijeldlése | 15 ) -
G125 Vizi dllassal kapcsolatos tgyek [2 -
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

H101

'H102

kapcsolatos egyéb lgyek

H.1. Anyakonyvi és allampolgdrsagi tigyek

Megdrzési ido

Tétel megnevezése ‘

Allampolgdrsagi eskii jegyz6kdnyv NS

Anyakonyv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes NS
névmutatod, csaladi jogallas rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,

felmentés

Nyilvantartds a helyi anyakdnyvvezetdi NS
megbizdsokrol és jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakonyvi okirat kidllitasa irdnti kérelem, 5

belféldi és kiilfoldi jogsegély irdnti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események

egyeztetése i

Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer mikodésével 10

Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai 2
| anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi

kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi |
névmadositasi kérelem attételével kapcsolatos |
|

iratok, csalddi események polgdri szertartasa

Kulfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett 5
élettarsi kapcsolat létesitéséhez sziikséges i
tanusitvany kiallitasdaval kapcsolatos iratok
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H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

Irattari ; 5 Megérzési idé

. . Tétel megnevezése )
tételszam (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -

nyilvdntartasdval kapcsolatos ligyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -

H.3. Vdlasztasokkal kapcsolatos tigyek

Irattari . 3 Megd6rzési id6 ‘
p o Tétel megnevezése . Lt. |
tételszam (év) ‘
H301 Vélasztasi jegyz6kdnyvek (szavazokori és NS #90 |
| eredményjegyz6konyvek) els6 eredeti példénya | nap |
H302 Valasztasi jegyzGkdnyvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyz6kényvek) masodik eredeti | \
példanya | |
H303 Szavazdkorok, helyi onkorményzati NS 15
valasztokeriiletek megéllapitdsa |
H304 Vdlasztasi szervek (vdlasztasi iroddk, valasztasi NS 15 |
1
bizottsagok) létrehozdsa és tevékenysége ; ] g
| i i
f  E—
H305 Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb 5 - ]
} jelentdségii Ugyek ; i ’
; | i ?
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15 l
| ' |
|

H307 Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval 5 -
kapcsolatos ligyek (kifogas, felvételi kérelem, | i |
! igazolas stb) 1 i

|
| i

*A Jjegyzbkonyvek elsé példdnydnak illetékes levéltdrba térténd dtaddsa érdekében a kiilén
jogszabdlyi elGirdsok alapjdn kell intézkedni.
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H.4. Rendérségi ligyek

Irattari Megdrzési ido

’ ’ Tétel megnevezése
tételszam

H401 Rendérfékapitany, rend6rkapitany és rendérérs 10
vezetdije

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl
szolo tajékoztatas

H402 Renddrkapitanysag, rend6rérs, kdrzeti 10
megbizotti dllomas létesitésének,
megsziintetésének véleményezése

H403 Rend@&rségi munkdval kapcsolatos észrevételek, 2
éves beszamolo elfogaddsa -

H404 Egylittm(ikddési szerz6dés a rendéri feladatok NS
ellatasanak segitésére, tdmogatdsara, |
blinmegel&zési onkormanyzati feladatok

\
|
! |
I | i

H405 Polgdrérség megalakitasa NS
H406 BlinmegelGzési és kdzbiztonsagi bizottsag 5

' létrehozdsdval, miikddésével kapcsolatos iratok |

| ]

(év)

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tgyek

' lrattari | Megd6rzési id6

; . Tétel megnevezése ,
tételszam 1

! ! i
H501 Fenntartdsi, fejlesztési és miikodési ligyek 110

I |
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, miikodésével | NS

kapcsolatos iratok |

H503 T(iz- és m(iszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés |5
]} ligyei |
'H504 Tlizvédelmi kotelezettség megallapitisa NS
i | !
H505 Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével 10

kapcsolatos iratok

H506 Onkéntes t(izolté jovedelmének megtéritése, kar 5
| megtéritése, kartalanitas

H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasatellatd 5

tagok részére élet- és balesetbiztositas !
megkétése |
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H508 Tlzvédelmi kdtelezettség megsértése miatti 2 -
tevekenységtdl eltiltas

H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositsa 5 -
'H510 Eves beszamolé eifogaddasa 2 -

H.6. Menedékjogi lgyek

Irattari . ) Megdrzési idd

) ) Tétel megnevezése . Lt.
tételszam (év)
H601 Egylttm{ikédés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -

H.7. Igazsagugyi igazgatas

Irattari | i i Megérzési id6

4 : Tétel megnevezése , Lt.
tételszam r (év)
H701 Birasagi Gilnokok jel6lése, megvélasztisa és 5 -

f visszahivésa |
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -

{ | i ! i
H703% Vallasi kozosség tulajdonaban 1évé ingatlanok NS 15

‘tulajdoni helyzetének rendezése | ;

1_ | | - »
H704 Eltartdsi szerzGdési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa | NS 15 .

H.8. Egyéb igazgatasi Ugyek
Irattari t ) B Megdérzési id6
. - Tétel megnevezése | , | Lt
tételszam f (év) i

1 ' | |
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logéd 5 -

. engedélyezése, zaszl6 (lobogd) kitlizésével ! ‘

| kapcsolatos iratok ; |
H802 Hagyatéki ligyek NS 'HN

H803 'Hatéségi bizonyitvanyok, igazolsok, adatkérés, 5 .

adatszolgaltatas
|

H804 Jelzélogiigyek (lejarat utan) 5 -

H805 Kozigazgatasi birsag ‘ 5 -
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végrehajtassal kapcsolatos iratai

61

H806 Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 5 -
I6vedékek, rendkiviili események (bombariadé |
stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

H807 Talalt targyak iigyei 1 -

HBO;_ Utcanévvaltozdsok, hazszamrendezés NS 15

I-TS@i 7 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 's -
elrendelése, torlése)

H810 Tolmdcs és szakfordito igazolvé]ny kiadasa 5 -

H811 Tolmaécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN

T-|:312 Hirdetmények (ingatlan bérleﬁ, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérd| igazolas

HSE 7 Kulfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok

Héi‘ltl‘_ ‘-Tﬁééi};r;_kbz\;;itéi, ingeiﬁa-ri_\fag;ron—értékel6 és  |NS HN
kdzvetitbi névjegyzék vezetése

'H81.5 Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcsolédd | 5 -
Ugyek (szerzGdéskatés, -szegés sth.)

H816 T(zijaték engedélyezése 2 -

H817 2012. aprilis 15. el&tt elkévetett szabdlysértések |5 -




Irattari
tételszam

1101

1102
1103

1104

1105
1106

1107
1108
1109

1110

1111

1112

1113

1) LAKASUGYEK

Megdrzési idé

Tétel megnevezése

Onkormanyzati bérlakasra vardk tigyei, 15
névjegyzéke |

|

- Bérlakasok nyilvantartasa L NS
Jogcim nélkili lakdshasznalat :5

{ |
Lakasbérleti szerz6dés, lakdscsere, 5

lakdshasznositas (lejarat utan), lakdsbérleti
szerzddés megsz(inése |

Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5

Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS

| |
Térsashdz-felajitdsi ligyek és tarsashaz-feltjitdsi 10
pélyazatok, tarsashazak operativ tigyei ‘
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, 5
helyiséggazdalkodasi Ugyek (lejarat utan) |

|

!
|Els6 lakdshoz jutds, lakasépités, lakasvasarlas, 15
' egyéb lakdscélli tamogatas egyedi tigyek (lejarat |
utén) |
|
Lakasfelujitdsi, karbantartdsi tdimogatas 115
| :
'Lakascélu allami tamogatdsokkal kapcsolatos NS
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, I
- elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrdl és intézkedésekrél |
adatszolgdltatas sth.) a

Jegyz6i igazolds lakasépitési kedvezményhez, 5
| pénzintézeti hitelhez ‘

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5
! |

62

(év)

HN

15



J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

Irattari " 3 Megébrzési idé
X , Tétel megnevezése ,
tételszam (év)
J101 Szilé adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek NS

nyilvantartasa |

J102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka NS

| szakmai, felligyeleti ellendrzése (éves értékelés)
\ .

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
“1104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa l NS
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2

| J106 | Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas ‘ 2

1107 Személyes gondoskodds korébe tartozo 5
x gyermekvédelmi szakellatdsok 5

.J108 Ovodaztatasi timogatds megallapitésa 5
| | |
J109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek NS

1 nyilvantartasa

1J110 | Halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek 5
‘ részére kiadott igazolasok ‘

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(isité 2
| lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések

| |

1J113 Mas hatdsag megkeresésere készitett 2

‘ kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi |

i megkeresések |

! ' |
J114 'Helyettes sziil6i haldzat megszervezése 75

{ |
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Irattari
tételszam

K101
i
K102

K103
K104

K105

K106

K107

Irattari

tételszam
|

L101

L102

K) IPARI IGAZGATAS

. , Megérzési idd
Tétel megnevezése

(év)
Atomerémi, veszélyes ipari izemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi dvezetének megéllapitdsa ;
Energiaellatasi tanulmany NS 15
Foldalatti taroldtérségek nyilvantartasa NS HN
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles 10 -
tevékenységek folytatasanak bejelentése; i
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott | ‘t
tevékenységek folytatdsanak ellendrzése és ? i
annak jogkdvetkezményei ‘
. | I
Telepengedélyek, bejelentéskoteles NS 15

tevékenységek, nyilvantartdsa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi 5 -
'engedélyezési eljdrasa ‘

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

| 3 X Megérzési id6
Tétel megnevezése p

. ! (év)

| f

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
| |

Turisztikai értékek feltardsa, bemutatasa, 110 -
fejlesztések, tanulmanyok | :

Turisztikai hivatal m{ikodtetése, turisztikai 110 -

tervek, kapcsolédo operativ tigyek
| ! |

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
szervezése |

| Turisztikai témdju pélyazatok 10 -

Turistatajékoztatd berendezések, informéaciés 2 -
eszkdzok telepitése, fejlesztése, karbantartdsa ,
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Széllashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a 10
tevékenység folytatésanak ellenGrzése és annak |
jogkdvetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatdk NS
nyilvantartdsa

HN

Nem Uzleti céli kdzdsségi, szabadidds szallashely | 10
szolgaltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei |

Nem Uzleti célu kézosségi, szabadidds NS
szdllashelyek nyilvantartasa

HN

1112

L113

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, 10
bevésarlokozpont Gzemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellenGrzése és annak
jogkovetkezményei

Vésar, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartasa | NS

M(ikodési engedély koteles kereskedelmi 10
tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei

1114

L115

Bejelentéshez kotott kereskedelmi NS
tevékenységek nyilvantartasa, mikodési
engedéllyel rendelkez§ lizletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezl tevékenység '10
végzéséhez szilkséges okiratok kiallitasa,
jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenyséeg
gyakorlasdnak dtengedése targyaban
dnkormanyzat egyetértése koncesszids pélyazat
kiirdsahoz

HN

Vasarldi panasz 2

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek '5
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Irattari . p Megdbrzési id6
. ) Tétel megnevezése . Lt.
tételszam | (év)

M101 Allategészségiigyi ellatdssal kapcsolatos ligyek 5 -

M102 Allati hulladékgyjts hellyel, gyljt6-atrako 10 -
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbgl
tartott allatok kegyeleti temetGjével kapcsolatos |

iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitasa | 10 -
M104 Allatszéllitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 ‘Allattartési, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 Allattartok és allatéllomany nyilvantartasa | NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS | HN
| M108 | Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10 -
| M109 Arutermel§ iltetvény helyszini szemléje, ; 5 'l—-

‘ hatarszemle i
| H

M110 Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 s
| i |
M111 ‘ Parlagfii elleni védekezés 5 I-
| |
M112 -Borészati hatésagi ligyek 5 -
| |
M113 :JérvényUgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, ‘ 15 -

élelmiszerbiztonsdggal 6sszefiiggd intézkedések, i

| veszélyes kartevék elleni védekezés r |
| { i !

1

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek (S .
| M115 'Méhészek és méhvdndorlas nyilvantartasa NS HN
. | .
M116 | Mezei érszolgalattal kapcsolatos ligyek - 15 -
l megszervezése '
| M117 | Nyilvantartds az drutermeld sz816 és gyiimélcs NS HN

1 | |
M118 Fés szar( és cserje kivagasi bejelentések, 5 -
engedélyek, kozterileti fa- és cserjepdtlas
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M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -

M120 Halaszati jogok gyakorlésa (holtagak, 15 -
banyatavak)
M121 Vaddszterileti résztulajdonosok kézos 10 -

képviseleti ligyei
|

M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok | 5 -

M123 Allami tulajdond féldingatlan tulajdonjogénak NS 15
megszerzése ! '
M124 Beltertileti és kiilteriileti hatarvonalak NS 15

megallapitasa

M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag NS 15
iratai 1 ;
M126 Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15

megviltoztatasaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Miivelési agvaltozasok 10 -

M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
| i I

M129  Term&fold el6vasarlasi és el6haszonbérletijog 5 -

j gyakorlasaval kapcsolatos iratok ! i
| ] | |

M130 Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet NS 15
I onkorményzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari | - Megérzési id6
14

' : Tétel megnevezése . : Lt.
tételszam I (év)
! | !
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kézfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kdzcélu i3 -

foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kdzérdeki

munkaval kapcsolatos operativ ligyek !
| 4 i
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELBDESUGYI IGAZGATAS

Megdrzési idé

Irattari . .
p : Tétel megnevezése
tételszam
P101 Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, NS
esélyegyenlGségi intézkedési terv
P102 K6zoktatasi intézmények jegyzéke NS
P103 Nevelési és pedagdgia program, NS
mindségirdnyitasi program
P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdlasa, egyéb NS
iskolaszéki tigyek
P105 Ovodakkal és egységes voda-bolcsédékkel 15
kapcsolatos iratok i
P106 Altalénos iskolakkal és alapfoku 15
mivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos
iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15
P108 Kozépiskolakkal (gimndziumokkal és 15
' szakkozépiskoldkkal) kapcsolatos iratok |
| |
P109 Gyodgypedagogiai, konduktiv pedagégiai 15
‘ nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos f
iratok
P110 ' Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos 15
iratok |
P111 Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgdltatassal 15
kapcsolatos iratok j
. |
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer 5
megszervezése ;
| |
P113 Bizonyitvdnymasodlatok kiallitdsa 2
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi 5
ugyek |
P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, lskolaerettseget 5

tanu5|to vizsgalat, szakvélemény
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intézmények (kdzmivelGdési, kdzgyljteményi
intézmények, mizeumok, kdnyvtarak,
levéltarak) létesitésének és kdzosségi szinterek
biztositdsanak iratai

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben 2 -
torvényességi kérelem
P117 Iskolai, c’wodaf felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelez§ felvételt biztosito iskola kijeldlése 10 a -
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 5 -
P120 Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra kdteles | NS HN
tanulok nyilvantartasa
P121 Pedagogus igazolvany ligyek 2 -
P1“22 Kﬁizioﬁafési, kulturalis megallapodasok NS 1_5 T
P123 Integralt oktatas soran keletkezé iratok 5 e
P124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kijzé_l(tétési Informacids Rendszer lgyei 5 -
I’IZE» Feln6ttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 Kozm{ivel6dési Tanacs lgyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kdzgyljteményi NS 15 |
megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotdsok elhelyezésének 5 - I
véleményezése
P130 Nem helyi 6nkormanyzat &ltal alapitott nevelési, | NS 15 |
oktatdsi, kulturalis, m(ivészeti intézmények
miikodésének engedélyezése, miikddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Mivészeti ugyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele |5 - ,
P133 Intézmények beruhazasaval, feltjitdsaval |10 -
kapcsolatos iratok
|
P134 Helyi dnkormanyzat altal mikodtetett kulturalis | NS 15
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P135 A kbzm(ivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek 5
iratai

P136 Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval NS
kapcsolatos iratok

P137 Régészeti jelent8ségii foldteriilet védetté NS
nyilvanitasa

P138 MUemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5
P139 Szobrok, m(ivészi alkotasok, emlékmivek, NS

emléktdblak éllitasa, Ujradllitasa, kialakitdsa

P140 Szobrok, m(ivészi alkotasok, emlékmiivek, 10
-emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme, |
fenntartasa :

P141 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti téargyd 10
| palydzatok, tamogatasok, 6szténdijak i |

P142 .Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények 5
szervezése ! ;
R) SPORTUGYEK
Irattari | i i Megdrzési idd
) ; Tétel megnevezése B
tételszam ; (év) ;
‘ | ' |
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok 10

'tdmogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések |

| | !
& t

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 |
| vonatkozé adatszolgdltatasokkal dsszefiiggs i {
5 ‘iratok | |
{ |
| b |

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek ' 5

R105 Sportrendezvények ligyei 5
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X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari - 5 Megdrzési id6
X , Tétel megnevezése i
tételszam (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 2 -
kotelezettségéhez tartozo lgyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkételesek 5 =
nyilvantartdsahoz kapcsolddo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok 5 -
el8készitésével, elrendelésével, kartalanitassal
kapcsolatos ligyek |
| i
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai 30 -
Unié valsdgkezelési mechanizmusaival ‘
6sszhangban allé nemzeti intézkedési
rendszerrel kapcsolatos ligyek .
i. ; |
X107 'Rendkiviili intézkedésekkel ka pcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi céld terilet-elGkészitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu 30 -

felkészitésének lgyei |
| 1 ;

X110 ' Befogadd Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos 30 -
| ugyek \ |
| ! } L
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagu 30 - |
; (kritikus) infrastruktura védelmeével kapcsolatos | i \
| igyek | S
| i | | i
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 |« E

feladataival kapcsolatos ligyek

X113 Védelmi bizottsagok liléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

| |
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X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

X207

X208

X209

X210

X211

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok
ellatasaval kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal
kapcsolatos iratok

30

5

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (6vShely) kijellése
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet iétrehozasa (teriileti,
teleptilési, munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek

Megdrzési id6

10
10
NS

NS

10

10

Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa : 30

|
Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aléli

mentesség igazolasa
|

Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartdsa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztds elrendelése és végrehajtasa

Katasztréfavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijeldlése, szolgéltatas
elrendelése, dtadds-atvételi jegyz6konyv,
kartalanitas
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|
10

.30
.‘NS
!NS
110
;NS

NS

(év)

Lt.

HN

HN
HN

HN

HN
HN

HN

HN



X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi NS
kotelezettségre vonatkozd szerz6dés

X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS
X220 Visszamaradod készletek 10
X221 | Helyreallitasi és Gjjaepitési tgyek NS
X222 Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének | NS

készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a
lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

X223 | Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése 10
| X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10
X225 Egyéni védGeszkozokkel torténd ellatasi 10
| feladatok ‘

‘X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus | 30

infrastruktdra védelme

X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos 30
‘ feladatok '
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, NS

! befogaddssal kapcsolatos iratok |
i | i
X229 Menekiitek elhelyezésével és ellatasaval 30

kapcsolatos feladatok
i \

X230 Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30
| intézkedések !
w‘ ! |
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa 10
-‘ segitségnyujtas ;
X232 Lakossag tajékoztatasa 110

| ‘
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

. Irattari | . ; Megdrzési ido

= - Tétel megnevezése g
tételszam ‘ (év)
X301 Fegyveres biztonsdagi &rség létrehozasa, 15

mikodtetése, megsziintetése i

| X302 Rendészeti ligyek 2
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2. szamu fuggelék

A jegyzd tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd
személy

Tartos tévollétem esetére felhatalmazom Angyal Zsolt aljegyzét, hogy helyettem elldssa az
Ugyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes korii
b) részleges, az aldbbiak szerint:

Algyd, 2017. oktdber 27,

Tk

Angyal Zsolt
aljegyzé

meghatalmazott
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3. szdmu fuggelék

A szignalas nélkul iktathatdé ligyiratok és az arra jogosult Ugyintéz6k

El6zetes szignalds nélkul iktatanddk a kdvetkezd ligyiratok az alabbi Ggyintéz8k vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése

Erintett iigyintézdk

Kikotések

1.

Addiigyek

Adoiigyi ligyintézok

adobevallasok

bejelentkezés valamely adé
hatdlya ala

adék mdadjara kezelendd
koztartozasokrol 52016
értesitések

Pénziigy

Pénziigyi ligyintézbk

fizetési reklamacio

szamlareklamacio

szamlarendezés

koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

beszamoldval kapcsolatos
MAK iratok

Anyakdnyv

Anyakonyvi ligyintézé

értesités szuletésrél

értesités halalesetrél

Szocidlis igazgatas

Szocialis ligyintézé

szocialis targyu kérelmek

kérelmek visszavonasa

Algy6, 2017, oktdber 27.
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CSONGRAD MEGYEI
KORMANYHIVATAL

Dr. Varga Akos jegyzé tr

részére

Algy6 Nagykozség Jegyzoje

Algy6

Kastélykert u. 40.

6750
Iktat6szam: CSB/01/09536-2/2017.
Targy: egyedi iratkezelési szabélyzat
véleményezése
Ugyintézé: dr. Koréh Zoltin
Tel.: (62) 562-672

Tisztelt Jegyz6 Ur!

A 921-20/2017. szémon megkiildott levelére hivatkozdssal az Algyé Nagykozség
Keépvisel6-testiilete 302/2017. (IX.28.) szamt hatdrozatédval jovdhagyott Iratkezelési
Szabalyzattal (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabélyzat) kapcsolatosan az alabbiakrol

tdjékoztatom.

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995, évi
LXVL torvény 10. § (1) bekezdése alapjan ,egyedi iratkezelési szabilyzatot ad ki: c) az
onkormdnyzati hivatal szdmdra a jegyzo6 (féjegyzd) a Magyar Nemzeti Levéltdrral, a 18. § (2)
bekezdésében meghatirozott esetekben Budapest Fivdros Onkorminyzata dltal fenntartott

levéltirral és a fOvdrosi és megyei kormdnyhivatallal egyetértésben.”
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Az Tratkezelési Szabélyzat 8. pontja szerint ,az iratkezelés szervezetét, az iratok
nyilvintartdsinak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli teriiletek kezelését meguiltoztatni,
médositani csak a naptiri év kezdetén a Magyar Nemzeti levéltdr Pest Megyei Levéltirdval és a

Pest Megyei Kormdnyhivatal egyetértésével lehet.”

Megallapitottam, hogy az Iratkezelési Szabélyzat fenti pontja tévesen a Magyar Nemzeti
Levéltar Pest Megyei Levéltar és a Pest Megyei Kormanyhivatal egyetértését koveteli
meg az iratkezelés szervezetének, az iratok nyilvantartdsa moédjanak, rendszerének, az
egyes iigyviteli teriiletek kezelésének megvaltoztatatdsdhoz. Helyesen a Magyar
Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei Levéltara és a Csongrad Megyei Kormanyhivatal

egyetértése sziikséges a fentiek médositdsahoz.

Mindezekre figyelemmel a kozokiratokrél, kozlevéltarakrdl, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvényben biztositott jogkéromben eljarva
az Algy6i Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak 2018. januar 1-
jével torténd bevezetésével egyetértek, amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat 8.

pontja a fentiek alapjan helyesbitésre keriil.
Kérem a fentiek szives elfogadasit.

Szeged, 2017. november 22. (
Tisztelettel: ‘”\\

-
=
dr. Juhasz Tiinde

korménymegbizottt_
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KIVONAT

Algyd Nagykozség KépviselG-testiilet 2017. szeptember 28. napjan tartott rendes
lilésének jegyzdkdnyvébol

302/2017. (1X.28.) Kt. hatarozat
Targy: Algyd6i Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata

HATAROZAT

Algy6 Nagykézség KépviselS-testiilete 2017. szeptember 28. napjan tartott iilésén
megtargyalta a Polgdrmester ,Algy6i Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata” targydban késziilt elGterjesztését, és az alabbi
hatarozatot hozza:

1. Algy8 Nagykozség Képviseld-testiilete az elSterjesztés szerint jovahagyja az Algyéi
Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat.

2. Algy6 Nagykozség Képvisel6-testilete az elterjesztés szerint jovahagyja az Algyéi
Polgarmesteri Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat.

3. Algy6 Nagykozség Képvisel6-testiilete felhatalmazza a Jegyz6t, hogy a két szabalyzat

aktualizaldsdhoz - amennyiben sziikséges - az esetleges modositasok beépitésre
keriiljenek.

A hatdrozatrol értesiil:

1. Molnar Aron polgarmester
2. Angyal Zsolt mb. jegyz8
3. Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési csoport
4, Pénziigyi és Adécsoport
5. lgazgatasi és Szocidlis csoport
6. Irattar
Km.f.
Molnar Aron sk. Angyal Zsolt sk.
polgarmester mb. jegyzd
A kivonat hiteléiil:







