A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal
A koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltéri anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL

torvény alapjan a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld
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I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az Ugyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositaséra szolgalo
folyamatos, ismétlés €s kihagydas nélkiili sorszam. A kezdGirat az 1-es alszamot kapja.

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

Atadais: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsagénak dokumentalt 4truhAzésa.
Atadékényv: az tadas (4tvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattér, amelyben
az irattari anyag meghatérozott idGtartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adés elotti
Orzése torténik.

Beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkez6 papiralapi vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, {igyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatérendszerben €s az
el6adoi iven egyarant jel6lni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavil biztonsigos €s olvashatosagat biztosité megérzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informéaciok rOgzitését, megbrzését &s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv éltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozd elektronikus dokumentumtéroldsi szolgéltatds Utjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan trolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus &rzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus Gton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiilo
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyezo, s a
kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltdsira alkalmas elektronikus eszkéz 1tjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatas: az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
sz016 torvény szerint el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus ut: Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zdok utjan
torténd végzése.

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem mindsiilé- elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon
jogszabédlyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiild6jét.

El6adéi iv: az iiggyel, a szignéldssal, a kiadmanyozéssal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordoz6, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkéz. Az el6ad6i iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1évé iratokbdl nem allapithaté meg egyértelmiien.
Elbadéi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint csékkené sorrendben kell tarolni ugy, hogy a
legfelsd lathato irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Elgirat: az egy ligyiraton beliil egy iigyiratdarabot kdzvetleniil megel6z6 masik iigyiratdarab.



Expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, iigyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés
médjanak és idépontjanak meghatérozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti Osszeallitasa.
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési dstummal t6rténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Foszam: f6szam/alszamos iktatds esetén az iigyirat azonositdsara szolgalo folyamatos, ismétlés és
kihagyas nélkiili azonosito.

Iktatds: az irat iktatészdmmal torténdé nyilvantartisba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben.

Iktatoészam: az iktatando irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkeztet6je 1atja el az iratot.
Irat: a szerv mitkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, barmely
jelrendszerrel és adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio,
adategyiittes. Az elektronikus iktatérendszerben nyilvéantartasba vett dokumentum.

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességet egyiittesen magéaba
foglalé tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesiteset, tovabbitasat, nyilvantartasat,
rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabél torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
hiteles mésolatkészitését, szakszeri és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.

Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szigndldsra jogosult, ligyintézo, ligykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési folyamatot timogatd, jogszabalyban meghatirozott méodon
tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelesi
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fliggetlenil attol, hogy ezek mellett
egyéb funkciokat is ellat.

Irattér: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos drzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
1étrehozott és mitkddtetett fizikai tarold helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége. A Hivatal mitkddése soran keletkezett,
vagy hozzi érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag részéve - ha atmeneti vagy
végleges megdrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

Irattirba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban tortén6
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattir esetén archivaldsa -, illetve kezelési jogéanak atadasa
az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idore.

Irattiri Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezdé melléklete az iratok rendszerezésének es a
selejtezhet6ség szempontjabol torténd vélogatisanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok igyviteli céli megdrzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Trattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari drzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak.

Irattiri tételszam: az iratnak az irattiri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtiba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonosito.

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek sz6lo
vezetdi vagy tigyintéz0i utasitasok.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmény: a kiadméanyozasra jogosult részérél hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat, tovabba
hiteles az elektronikus dokumentum ha megfelel a 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 12. § (1)
bekezdésében foglaltaknak.



Kiadmanyozas: a végleges iratnak az arra jogosult altal torténé aldirasa.

Kiadmanyozo: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba dtadasra nem keriil6 iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolési szolgaltatés Gtjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozé listdn
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el.
Levéltar: a maradandé értékli iratok tartés megoérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatinak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés, a térténelmi mualt kutatisihoz,
megismeréschez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasshoz, az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazo irat.

Maisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megérzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattardban 6rizni kell, lejartat kdvetéen az irat
selejtezésre vagy levéltari dtadasra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informAcié
helyreallitasanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan att6l.
Papir alapu érkeztetdé konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a killdemények
kozfeladatot ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszksz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: az iratok meghatdrozott szabalyok szerint t6rténé selejtezési eljaras keretében torténd
kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre torténd elokészitése és ennek dokumentalasa.
Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek.

Szignalas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézo kijelslése, az
elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési ponttl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozziférés lehetéségének
biztositasaval is. )

Utdirat: az egy ligyiraton beliil egy tigyiratdarabot kdzvetleniil kévetd masik ligyiratdarab.
Ugyintéz6: az tigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre eldkésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé iigyek meghatérozott csoportja.



Ugyvitel: a szerv folyamatos mitkodésének alapja, az ligyintézés egymads utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

E-iigyintézési rendszer: A hat6sagi iigyintézés elektronikus forméja, amely az elektronikus Uton
benyujtott kérelemnek a hatosaghoz valé megérkezésétol a jogerds dontés végrehajtasaig tart.
Nyomtatvanykitolté — keretprogram: A nyomtatvanykitoltd keretprogram az dnkormany zatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kit6ltését és hiteles beadasat lehet6ve t€vd keretprogram
Ugyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar korméanyzat elektronikus tgyfélbeléptetd és azonosito
rendszere, mely a www.magyarorszaghu Korméanyzati Portdlon taldlhaté. Biztositja, hogy
felhasznaldi a személyazonossag igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan kapcsolatba
1éphessenek elektronikus kdzigazgatasi ligyintézést és szolgaltatdst nyjto szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kzponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszer (Ugyfélkapu) része.
A hivatali kapun keresztiil az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus {izenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (allampolgar
vagy hivatal) eljuttathatok '

Onkormanyzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az onkormanyzat sajét elektronikus iigyintézési
felitlete a https://elugy.hu/szarvas és a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ szolgéltaté oldalon érheté el.




II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Polgéarmesteri Hivatal iratkezelési szabélyzata

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag védelmérol szol6 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

o a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

e az altaldnos kézigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény,

e A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata rendelkezéseinek
figyelembevételével,

e MNL Békés Megyei Levéltara és a Békés Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkez6, odaérkezo,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevijére.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvényben é€s a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miik6désének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjér6l szol6 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az Iratkezelési Szabéalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvéantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza. Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni
azokat az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu €s az elektronikus ligyiratok egységének
megOrzését, kezelhetOségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Az elektronikus iigyintézés

4.  Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az Onkorméanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasardl rendelkez6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott
irattari terv.

5. A kozigazgatasi hatésagi ligyek elektronikus uton torténé ellatdsa, az ekdzben felmeriild
tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok Gsszessége.



6. Az e-ligyintézési szolgéltatasok 6t szintre oszthatok.
1. szint: elektronikus informéciényujtis. Példaul a hivatal honlapjan 1évé tajékoztatas az
tigyintézésr6l vagy a nyitvatartasi idorol.
2. szint: az egyiranyl kapcsolat. Példéul a hivatali honlaprol letSlthetéek az ligyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.
3. szint: mar megjelenik a kétiranyn kapcsolat, azaz az interaktivitds. Itt mar online €s hitelesitve
kitolthetok az trlapok. Megtorténik a kitoltés ellenbrzése és a letoltoit dokumentumokat
azonositdsi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus forméban.
4. szint: lehetdség van a teljes tigymenet elektronikus lefolytatiséra. Belecrtve az egyes
pénziigyi tranzakciokat, igy példaul az illeték lerovasat is.
5. szint: személyre szabott, és sok esetben automatikus e-ligyintézést folytathat az ugyfél.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése kozponti szervezetben mikddik. Az iratkezelés az ASP
Iratkezeld Szakrendszer alkalmazasaval torténik. Az iratok nyilvantartisa /iktatisa/ évenkent
tijrakezd6dd foszamokra, illetdleg alszamokra tagolodd nyilvéantartasi rendszer szerint torténik.

7. AlJegyzb aSzervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijel6li az iratkezelés feliigyeletet ellato
vezetot.

8. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén az MNL Békes
Megyei Levéltaranak és a Békés Megyei Kormanyhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete
9. Az egységes és szabélyszert iratkezelési gyakorlat altaldnos feliigyeletét a Jegyzd latja el.

10. A Jegyz6 felel az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt, a szervezeti, miikddési
és tigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eloirasok folyamatos
osszhangjaért, az iratok jogszerti, szakszerii és biztonsagos megbrzéscre, kezelésére alkalmas
irattar kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

11. A Jegyzb az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:
a. az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl,
b. az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és  formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositasarol,
c. az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére alkalmas ASP elektronikus
iratkezeld rendszer mitkodéséhez szilkséges informatikai kérnyezet kialakitasarol.
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A Jegyz6 megbizasabol a Szervezési Osztalyvezetd gondoskodik:

a. a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellen6rzésérdl.

b. az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarél, sziikség
szerinti modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

c. az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasarol, az iratkezelési
szabalyzat  végrehajtasanak  rendszeres  ellenérzésér6l, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol,

d. az elektronikus igyintézés bevezetését koévetben az iratkezelés soran a
papirfelhasznalas jelentds csokkenésérol.

A Jegyz6 megbizasabdl az informatikus gondoskodik

a. az elektronikus iktatasi rendszer megfelel6 dokumentaltsagarol,

b. tenant adminisztratorként az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s
belsé név- €s cimtaraknak a naprakészen tartasardl; a hivatalos ¢és személyes
elektronikus postafikok szabalyozott mikoédésérdl, az Eiir. szerinti kézbesitési
tarhelyek szabalyozott hasznalatardl, az elektronikus tton térténé kapcsolattartas
esetén annak szervezeten beliili mitkodtetésérdl, az elektronikus iktatokdnyvek
megnyitasarol €s lezarasar6l az ASP iratkezeldé szoftverben és az egyéb
jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre széldéan kell
dokumentalni. A dokumentumok térolasa és kezelése a Jegyzé feladata.

A jogosultsagok bedllitésa, illetve modositasa a jegyz6i engedélyezést kvetden térténhet meg
majd a rendszergazda dokumentalja.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a Jegyz6nél. Ennek kezdeményezésére a névre szolo hozzaférési
jogosultsag dokumentécié szolgal. A dokumentalasért felelos rendszergazda az ASP kdzpont
altal adott jogosultsédg életbelépését, az iddpont feljegyzésével és beallitasdnak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyat
a Jegyz0 Orzi.

A Jegyzo felelos az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes felhasznalok
jogosultsadganak) kialakitasaért és mitkodéséért.

Az elektronikus iktatérendszer hasznélatdhoz kapcsol6dd jogosultsagi rendszer két teriilete a
funkcionélis és a hozzaférési jogosultsag:

a. Funkcionilis jogosultsag:

A felhasznélok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo
tetsz6leges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.



Funkciok:

érkezteto: a kiildemény kiildéjét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikusan érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat
és érkezési médjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd kdnyvben. Az
érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezérasa, a kiildemény
bontasa.
szignalé: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézd személy
kijelolése, az tigyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy
iktatasi képernyén személyesen vagy a szigndlo irdsbeli utasitasa alapjan
iktatdst végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznélatira a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye,
valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovébbithatja, hataridobe teheti
(és visszaveheti), (szamara lathat6) ligyiratot szerelhet, csatolhat, az iugyiratot
modosithatja, feljegyzést rogzithet, iigyiratot lezarhat, irattirba tehet, az
ligyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.
iigyintézé: a funkciok barmelyike figyintézore telepithetd. Ugykezel6i utasitdsok
megadasa.
irattaros: lezart tigyiratot 4tvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1évé irat fizikai
helyének adatait, irattarban 1évé tigyiratot kezelhet, kolcsonozhet, kolesonzésbol
visszavehet, irattiri jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket,
levéltari 4tadasi  jegyzéket készit, rogzitheti az Ugyiratok selejtezését,
megsemmisitésének tényét, levéltari dtadasat.
lekérdezé: kizarolag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsagi szintjének
megfeleld iktatokonyvekben. Sem a killdemények sem az igyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolméanyainak megtekintésére nincs joga.
rendszergazda: ellatja az iktatorendszer miltkodésének feliigyeletét, ennek kereteben:
= biztositja a technikai infrastruktira folyamatos mikod6képességét az
elektronikus iigyintézést végzd szoftverek hozzaféréséhez
= elharitja a hal6zati hibakat
s karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat
= karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozdsokat,
felhasznalokat
= kezeli a helyettesitéseket
= karbantartja a kddtarakat
» karbantartja a rendszerparamétereket
» az Osszes iratkezelési funkci6é (iktatokonyvek nyitdsa, lezarésa,
szervezeti egységhez rendelése, irattari tételszdmok karbantartasa,
partnerdlloméany konszolid4ldsa (azonos partnerek Osszevonasa) stb.
karbantartasi jogaval rendelkezik.
= elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi), archivaldsokat (éves)
= tarolja a mentések adathordozdit.

b. Hozzaférési jogosultsag:

Meghatirozza, hogy egy felhasznél6 a hierarchidba elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel. (a meghatirozott funkciékat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)
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Jogosultsagi szintek:

o Teljes szerv: a szerven beliill minden iktatokényv és iigyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznélhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetleniil annak feleldsétol.

e Sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek feleldse a sajat
szervezete, annak dolgozoi, az alarendelt szervezeti egységek és azok dolgozdi. Nem
kezelheti azokat az elemeket melyek felelése az 6 szervezeti egységének folérendeltje,
vagy mellérendeltje.

e Sajat szervezet: kezelheti az Osszes olyan elemet, melynek felelése sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.

e Sajat maga: kezelheti az 6sszes olyan dokumentumot, melynek felelése személyesen §

maga.
o Egy‘felhasznalénak t6bb szerepkore is lehet és egy szerepkor tobb felhasznalonak is
kioszthat6.
c. Helyettesités:

A vezetd altal meghatarozott iddszakon belill egyik felhaszndlé atveheti egy masik felhasznélo
szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyét. A helyettesité felhasznalé ,,atvaltozik™ a
helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a helyettesitett jelszavat tudnia kellene). A
naplokban minden tevékenysége ugy keriil bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a
helyettesitd tette. (mindkét adat rogzitésre keriil, de a kiilonleges jogokkal nem rendelkezd
felhasznalok szamara a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta végre). Egy személy egyszerre csak
egy valakit helyettesithet.

d. Az iigyintézé feladata:

dontés a csatolt eldzményeinek végleges szerelésérol
az ligyirat tisztazéasa

az irattari tételszam meghatarozasa

egyéb, iigykezel6i utasitdsok megadasa.

Elektronikus figyintézési tevékenységet végzé felhasznalék feladatai:

19. Az elektronikus ligyintézésben kozremiikodo személy csak az erre vonatkozo szabalyok
betartasaval végezheti munkajat, igy kiilon6sen koteles:
a. Az elektronikus tigyintézési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkéja soran
azokat alkalmazni.
b. A vonatkoz6 szabélyzatok, utasitasok alapjan az elektronikus iktatorendszert hasznélni, az
iratkezeléssel kapcsolatos oktatasokon, képzéseken, ellendrzéseken személyesen részt venni és
tevékenyen kozremiikodni.
c. Az elektronikus {igyintézés soran tapasztalt problémait, veszélyt jelentd rendellenességet,
lizemzavart haladéktalanul jelezni kételes felettesének, és az utmutatasnak megfelelden eljamni.

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként
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kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton belili
irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egytittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléado6i ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus iigyirathoz tartozo {igyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az
ASP elektronikus iratkezel6 szoftver biztositja.

Az iigyintéz az ligyiratokat iktataskor az irattari terv alapjan irattéri tételekbe sorolja, €s irattari
tételszammal 1atja el.

Az iigyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozési utasitéssal ellatott {igyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilisa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkez6, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz
szilkséges, és az iigy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvéantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatdssal Kkell
nyilvéantartdsba venni. Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevs személye, az dtadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvéntartisba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani
kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili ttja pontosan kovethett és
ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatas az iktat6 irodaban torténik, melyben az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtol
elkiilonitetten megoldott.

Az iktat6 iroda és a kézi irattar az épiilet egészével egyiitt kiilsé behatolas ellen védett,
riasztoval felszerelt.

A Hivatal irattari anyaga haszndlhato belsd tigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznilat médjai: betekintés, kolcsénzés, a Masolatkészitési Szabélyzatban
eldirt modon masolat készitése.

A Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatdsdhoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
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Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasar6l a Jegyzo irasban rendelkezik. Ennek keretében
— figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

a munkahelyr6l kivihet6 iratok koérét,

a kivitel engedélyezésének maddjat,

az irat munkahelyen kiviili tanulményozasanak id6tartamat,

az irat visszahozatalanak idépontjat.

o o

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant. Az egyes iratkezelok minden esetben - mds iratkezeld
helyettesitésekor is — sajat neviikben azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozza mas
ligyintéz6 azonositasahoz vagy elektronikus alirdsdhoz hasznalt adathoz, vagy eszk6zhdz. Ha
az informatikai célrendszer az iigyfeleket az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos
elektronikus dokumentum 0sszedllitasdban tdmogatja oly moédon, hogy koribbi adataik
tarolasat lehetdvé teszi, az igy tarolt adatokhoz vald hozzéaférést csak az azonositott dolgozé
részére teheti elérhetové.

Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumr6l torténé elektronikus mésolatkészités soran a mésolatkészité
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését
¢s azt, hogy minden az aléiras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, mésolatok készitését utolagosan is ellenérizheté modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
»oajat kezli felbontasra!”,
»M4s szervnek nem adhat6 4t!”,
,Nem masolhatd!”,
,~Kivonat nem készithet6!”,
»EBlolvasas utan visszakiildendd!”,
,»Zart boritékban taroland6!™ (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),
valamint més, az adathordozé sajétossagatol fiiggd egyéb szitkséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megfrizni, amely kizarja az utdlagos
modositds lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
rész€re a hozziférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivéalojanak egyértelmi
azonosithatésagat, valamint az elektronikus  dokumentumok  értelmezhet6ségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
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Az ASP iratkezelé szoftver elemeir6l (alkalmazisok, adatok, opericiés rendszer és
kornyezetilk) olyan mentési renddel és biztonsigi mentésekkel rendelkezik, amely biztositja
azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezeld szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatésat naplozni kell.

Az ASP iratkezel$ szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének napl6zasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldk szamara az iktatérendszerhez val6 hozzaférés tobb mint 8
oréan keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévo, mind a kimend és belsd
jratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatészammal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, LUZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonbdztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadélyoztatdsa meghaladja a 24 orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvéantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosit jeloléssel
ellatott papiralapti iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartisar6l, valamint az ,0z”
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés feliigyeletét ellato
jegyzb/aljegyzd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznélt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv ,,Megjegyzés” rovatéban.

Az iizemzavar megsziinését kovetden minden tgyiratot, a Hivatal elektronikus
iktatérendszerébe at kell iktatni. Az Atvezetés tényét a két nyilvéntartisban a kdlcsdndsen
hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatkonyvben az év végén az iktatdsra felhaszndlt utolso
szamot kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal ¢s a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéras 4tlés vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatészémmal zarul a kényv, és mikor tortent a lezaras. Az
iktatokonyv lezarisat — gy, mint a megnyitasat - a szervezeti egység
vezetdjének/iigykezelSjének alairdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktat6kdnyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szémot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel ¢s kézjeggyel kell igazolni.



1.

14

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
Postai kiildemény atvétele:

a. A Magyar Posta Zrt. tjan érkezd postai kiilldemények atvételére a 335/2012. (XI1.4.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint, az arra meghatalmazassal rendelkezd személyek
jogosultak, akiknek a korét az 1. fiiggelék tartalmazza.

b. Ha az ligyfél személyesen vagy meghatalmazott személy altal terjeszt el6 iratot annak
atvételére az adott {igy ligyintézdje tovabbd az az osztilyvezetd jogosult, amelyik
szervezeti egység alé az ligyintéz6 tartozik.

¢. A hivatalhoz a kiilonboz0 tigykorben érkezd vagy keletkezd papiralapu iratokat minden
esetben digitalizalni kell. Az iratok digitalizalasara az érkeztetést kovetden, illetve a
hivatalban keletkez6 iratok esetében az iktatas utan kell sort keriteni.

d. Abeérkezd iratok digitalizalasa az érkeztetést, illetve az iktatast végz6 munkatars feladata.

Ha az ligyfé] az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyidjtja be, az iratot dtvevd alkalmazott
az atvétel tényérol az ASP iratkezel6 szoftver éltal generalt elismervényt ad.

Az tigyfélkapun érkezett killdeményeket az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az dtvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény
atvételet igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (4tvételi

nyugtat).

Az atvétel iddpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds™ jelzésii hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) akézbesit6 okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonosit6 jel megegyezdségét,
¢) aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattdri tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sértilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.
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Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontasa

Szarvas Viéros Onkormanyzatdhoz érkez6 iratokat a polgarmester, tavollétében az
alpolgarmester, mig a jegyz6 nevére, illetve a Hivatalhoz érkezd leveleket pedig a jegyzo
/aljegyz6 bontja.

Felbontss nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
e a mindsitett iratokat,
e a,,Sajat kezii felbontasra!” sz616 kiilldeményeket,
e apalyazatokat.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a rendelkezésre 4116 eszkdzzel nem nyithato
meg, gy a kiild6t az érkezéstSl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az Snkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az osszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formé4jéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a penzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtisanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliizddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithat6. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver
altal automatikusan generélt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont az
iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint ha késébb derill ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a
kiildeményt a felvett Jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezeldhdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult 1atta — értesiteni kell a betekintésrdl.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
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A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiildemény atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
kiild6jének, az érkeztetés datumanak, targydnak és esetenként az iktatdszamanak a
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartisa — flggetleniil az irat adathordozéjatél — az ASP _iratkezel§
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos. Uzemzavar
esetén alkalmazandé papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd kényvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket az ASP iratkezel$ szoftverben integralt hivatali kapu utjan,
illetve e-mail cimeken (adocsoport(@szarvas.eu, anyakonyv(@szarvas.eu, hatosag(@szarvas.eu,
penzugy@szarvas.eu, projekt@szarvas.eu, titkarsag@szarvas.eu) keresztiil lehet fogadni. A
papiralapu iratokkal torténd egyiitt kezelésiiket az ASP iratkezel szoftver biztositja.

Az iigyintézd kijel6lése (szignalis)

Az érkezett iratok szignalésara a 11. pontban meghatarozott személyek jogosultak.
Az irat szignéldsara jogosult

e kijeloli az ligyintézt (szervezeti egységet, vagy személyt),

e kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket

a szignalas idejének megjelolésével az iraton, vagy el6adoi iven (irasban) rogzit.
Az iratkezelés soran az liggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezel6 szoftverben és/vagy az iraton ill. el6adéi iven
kell rogziteni.
Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 27-28. pontban felsoroltak kivételével —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvéntartani és kezelni:

a. pénziigyi bizonylatokat €s szamlakat,

b. anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

c. munkaiigyi nyilvantartasokat,

d. bérszamfejtési iratokat,

e. visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
f. visszavardlag érkezett, un. atfuto iratokat,

g. egeészségligyi dokumentéciokat,

h. tervdokumentaciokat.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tijékoztatokat,

az idvozl6 lapokat,

az el6fizetési felhivasokat, a rekldmanyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
tigyintézést nem igényl6é meghivokat.

Reoe
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Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Az
{igyintéz6 az irat atvételét kovetden iktatasra elokésziti az iratot, majd azt iktatasra az iktato
irodaban leadja. Az ligyintézének az iktatasra t5rténd elokésziilet soran meg kell jelSInie az ligy
targyat, az ligykor szamat, és az elintézési hatarid6t.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmaz ,,siirgés” jelzési iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviili iddben érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges
érkezési, atvételi idGpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az adatszolgaltatishoz rendszeresitett adatlapot minden esetben az tigyintézonek kell kitdlteni
az iktatoprogramban.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az tgyiratra, az {igyirathoz tartozé iratokra, illetve az tgy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonositd szdmon, iktatoszamon
kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas
esetén az iktatdszam nem hasznalhaté fel ujra.

Az iktatds soran kotelezd a foszamos - alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra tagol6do
foszamos iktatasnal az egyedi iigy fészamot kap, és az abban keletkezé els6 irat pedig az egyes
alszémot. Az iigyben érkezé, keletkezd tovabbi iratok a foszam kovetkezd alszdmain keriilnek
iktatasra. Egy fészamhoz korlatlan szamu alsz4m tartozhat.

Az iktatoszam felépitése:
- iktatohely/iktatokonyv-azonositd, per-jel, foszam, kotbjel, alszam, per-jel, négyjegyt
évszam, (pl.: 1/324-17/2015)

Az iktatas soran hasznalt iktathely/iktatokonyv-azonositok:

- I—Polgirmesteri Hivatal

- II- Gyamugy

- III - Kistérség

- RNO - Szarvas Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
- SZ - Szocialis és Gyermekjoléti Intézmeny

-V —Személyzeti ligyek

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!
Iktatokonyv

A Hivatal iktatas céljara ASP iratkezelé szakrendszert hasznilja Az iktatokdnyvek az ASP
iratkezel® szakrendszer adatallomanyai.

Az iktatokonyvek az ASP iratkezeld szakrendszere kotelezOen tartalmazza a 335/2005. (X11.29)
Korm. rendelet 39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.
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Az ASP iratkezel6 szoftver az iktatdsi adatallomédnyon beliili modositasokat, tartalmuk
megolrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd ligyintézd vagy ligykezelé azonositdjaval és a
javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalja.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészama nem hasznalhatdé fel Gjra, azt az utdlagos moédositis szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyveket (adatbazisokat) az év utols6 munkanapjin, az utolsé irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

‘A lezarast kovetben az ASP iratkezel$ szoftver biztositja az elektronikus iktatokonyvek

(adatbazisok) archivalt allapotanak megbrzését.
Elézményezés
Iktatas el6tt az tigyintézonek meg kell allapitania, hogy a bej6vo iratnak van-e elbirata.

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

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Hatérid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaro tigyintéz6 helyezi. A hataridot
az el6adodi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iigyintézohoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hdz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezel6 szoftverben torténik.

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

Nem mingsiil kiadméanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonosit6rol és az iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

Mind papiralapi, mind az elektronikus kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol
kezdeményezett iratokat egyarant) a Hivatal szervezeti egységeinek megfelelé hivatalos
levélmintajan és/vagy nyomtatvanyén kell elkésziteni.

A kiadmanyozasra jogosultak korét, valamint a papiralapu kiadmany hitelesitésére hasznalt
bélyegzOk megnevezését és lenyomatat, valamint a hiteles kiadméany pontos leirasat a
~Polgarmesteri Hivatal kiadméanyozasi szabalyzata”, valamint a ,,Polgarmesteri Hivatalban
hasznalt bélyegzok nyilvantartisa, €s a bélyegzok hasznilatanak szabalyai” elnevezésii
szabalyzat tartalmazza.
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A Hivatalnal keletkezett iratokrol a Jegyz6 vagy az 4ltala e feladattal a munkakdri leiras szerint
megbizott tigyintézd a jogosult részére a ,,Polgarmesteri Hivatal masolatkészitési szabalyzata”
alapjan masolatot is kiadhat.

Expedialas és az iratok tovabbitisa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitasra torténd el6készitésérdl az ligyintézo gondoskodik.

A kiadmanyozott tigyiratokat az tigyintéz6 postazasra eldkésziti. A megcimzett, tértivevénnyel
ellatott killdeményt adja le az iktaté iroddban. A kiildemények tartalmaert az ligyintézo a
felel6s.

A 13 6réig leadott kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail, hivatali kapu/KRID),
az ligyintéz6 nevet,

a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktat6észdmat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosit6 adatait,

az ligyet indit6 beadvany hivatkozési szamat.

Az elkiildés tényét és datumét az eldaddi ivre és a nyilvantart6 konyv(ek)be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

o személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont €s az atvétel alairassal torténo
igazolsa a kiadmaény irattari példanyan,
postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,
killon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

o elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezeld
szoftverben térténé megbrzésével,

e elektronikus iigyintézés esetén az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan téj ékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrol, és hitelesen napl6zza a
letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkill, - érkeztetve - az irathoz kell
hozzatlizni. Az elektronikus kézbesitési igazolasok hivatali kapun érkeznek vissza, amelyeket
az iratkezeld szakrendszer automatikusan iktatész4m alapjan csatol az irathoz.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levél cime megaddsa mellett — kifejezetten kéri.
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, ill. a kézponti postafiok a letdltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek
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Ha a postara adoft kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egy€b kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozéasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Ugyirat csak a Jegyz6 vagy az
altala kijelolt tigyintéz6 engedélyével keriilhet irattarba.

Az irattarba helyezést az ligykezel6 végzi el. Irattirba helyezés el6tt az tigyintézo:
e megvizsgilja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
e az {lgyirathoz iktatdskor hozzirendelte-e az irattari tételszamot, illetbleg a
nyilvantartisba vétel soran adott irattari tételszamot jovahagyja,
e a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az itigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljards mellézésével, az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsaval megsemmisiti.

Az irattirba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel$ hidnyosséagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattdrba adéast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhz hasznélt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag borité stb.

Az iratok elhelyezésére szolgalé irattari helyiség mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbo6l késziilt — allvanyokkal van berendezve. Az irattdri berendezés
kialakitdsakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

Az iratanyag tiroldséra az ligyintézés soran €s az irattirban az iratok egyiitt kezelését, portol

valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarold

eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra az 6nkormanyzat specidlis irattdrolé mappakat hasznal.
Kézi és kozponti irattar

A Hivatal egy kézi (dtmeneti) €s egy kozponti irattirat miikdtet. Kézi irattar miikodik a Hivatal

telephelyén (Szarvas, Béke u. 1.) A kozponti irattar Szarvas, Kossuth u. 68-74. szam alatt keriilt

elhelyezésre.

A kézi irattarba helyezhet6k az elintézett és a hatariddbe helyezett iigyiratok.
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A kézi irattarbél az tigyiratokat évente a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattrban a lezart évfolyami iigyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi fvben
elhelyezve, irattirolé mappékban nyilvantartisaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva kertilnek elhelyezesre.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosiga, hasznélata a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba adasdig biztositott.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatdrozza meg:

e apapiralapti iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

o az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattdrba helyezes
szabalyainak megfelel6en,

e az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokr6l a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattir rendszerének megfelelé csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

e vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé médszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

e anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az igyintéz6k az irattarbol hivatalos hasznélatra az ASP iratkezel6 szoftver etre rendszeresitett
moduljanak alkalmazéséaval kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizhetd
modon az ASP iratkezeld szoftver dokumentalja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalk az ASP iratkezeld szoftver ltal biztositott
napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el
a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds tigyintézonek kell gondoskodnia
arrél, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus dton — az iratkdlcsonzes szabalyainak
betartasaval - megkapja a kért irat méasolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattirdban, az irattari tervben régzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerti
eljaras keretében legalabb évente egyszer iratselejtezést kell végezni. A szervezeti egységeknél
a selejtezést a kozponti irattar tudomaséaval és kozremiikodésével kell elvégezni. A megOrzési
hataridé lejaratanak szémitisakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben
megjelSlt megdrzési iddt az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

Az iratselejtezésr6l az ASP iratkezeld szoftverben elkészitett selejtezési jegyzokonyvet kell
késziteni 2 példanyban, amelyeket az iratkezelésért felelds vezetd jovahagyésat és az iktatast
kovetden az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezel6é szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorol6 tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv
30 napon belill visszakiildstt példanyan zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt
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iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra
kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjat a nyilvantartis megfelel$ rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a Jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok

figyelembevételével gondoskodik. A megsemmisitésr6l megsemmisitési jegyzokonyvet kell
felvenni, amelyet a selejtezés tigyiratiban iktatva kell elhelyezni.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tébb példanyban megtalalhaté iratokbdl — az
eloirt megOrzési idoig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1€vo iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A selejtezést
kévetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
tor6lni kell az adatallomanybol.

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

Az iratkezelés soran rendkiviili esemény miatt bekovetkezett iratkarosodasrol haladéktalanul
jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet meg kell kiildeni a levéltar részére. A levéltar
véleményének kikérése mellett meg kell vizsgilni a megrongalodott iratok helyreallitdsanak
lehet6ségét. Amennyiben a helyreéllitis nem lehetséges, a levéltar engedélyezheti az iratok
kényszerselejtezését.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezheto iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen
(15 évi 6rzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak
csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadand6 iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel
egylitt, nem fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az 4tadé koltségére, atadas-atvételi
Jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol
kiilén darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol
szolo jegyzeket az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett Grlapjanak alkalmazasaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrdl szl jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjér6l és miszaki kdvetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatési és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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VL. FEJEZET

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

1. A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak 4tadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérél és tovabbi
hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérol az illetékes kozlevéltarat irasban értesiteni kell.

2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az &tadott, illetdleg 4tvett ligyiratokat és az
tigyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, tigyintézd,
iratkezeld) megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvéntartasok alapjan iratszinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl J egyzOkonyvet kell
felvenni.

VIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2021. februar 1-jén lép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg az Iratkezelésrdl sz6l6
12/2019. szam1 szabalyzat hatalyat veszti.

3. A szabélyzat:
1. melléklete az Egységes irattari terv
2. melléklete a killdemények bontasara jogosult személyek

4, A szabélyzat
1. sz. fliggelék a postai kiildemények atvételére jogosult személyek
2. sz. fiiggelék az ASP Iratkezeld szakrendszer jogosultsagok

Szarvas, 2021. janudr 29.

Dr. Melis Janos
cimzetes fojegyz0
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1. melléklet
Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az Onkorményzat szervezetéhez, feladat- és hatdskéréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli
megbrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv
altalanos és kiilonGs részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositisat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattri
helyét is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott tirgyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositisat az Snkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodé
rendszerezésben meghatirozoé négyjegyli kod; elsd karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili
haromjegyii sorszama kovet;

2. megbrzési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend6 irattari tételekbe tartozé iratok ligyviteli céli
megorzésének idotartamat években, vagy ,.NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezend6 tételeket;

3. Lt.: a levéltéri 4tadés hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az Snkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN™ jel, amely iigyviteli érdekbdl hataridd nélkiil az
Onkormanyzat irattirdban maradd iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozéd
tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ
TETEL . .

S7 AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a koz0s Snkorméanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei
U301- U.3. Szervezet, miikodés
U401- U4. Iratkezelés, ligyvitel
U501- U.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL . .

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

A | PENZUGYEK
Al01- Al Adoigazgatasi iigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1. Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. Epitési iigyek
E401- E.4. Kommunilis igyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYIIGAZGATAS .

H | ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
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H101- H.1. Anyakényvi és allampolgéarsagi tigyek
H201- H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos digyek
H301- H.3. V4lasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- HA4. Renddrségi tigyek
HS501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG .
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatis
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi érség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

. . Meg-
Irattan A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételsza o
m id6 (év)
U101 | Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
U102 | Képviselé-testiileti jegyzO6konyv és mellékletei (elSterjesztések, siirgosségi NS 15
inditvanyok, tdjékoztatok, kdzmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elokészitd
iratok stb.)
U103 | Képviseld-testiileti zart tilések jegyzdkonyvei és mellékletei, zart iilésekrol késziilt NS 15
hanganyagok
U104 | Képviselé-testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok illéseinek, falugytilések, _]érzim NS 15
tandcskozasok, lakossagi forum jegyzOkonyvei és mellékletei
U105 | Képviselo-testitleti, képviselé-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati iilésekrol NS 15
késziilt hang- és képanyag
U106 | Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart iiléseirdl késziilt NS 15
jegyzbkényvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszl6rajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés adomanyoz4sa stb.) NS 15
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
U111 | Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési NS 15
szerzddések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormdnyzat iratai
Irattéri . Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai ‘6rzési Lt
= id6 (év)
U201 | Egyiittmiikddési megéllapodédsok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhalozat-mikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
onkorményzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytat6 iskoldkban az érettségi vizsga el6készitésének, 2 -
megszervezésének, lebonyolitdsanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenérzése NS 15
U206 | Nemzetiségi onkorméanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsdgok iiléseinek NS 15
jegyzbkonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok
U207 | Nemzetiségi 6nkorméanyzat, nemzetiségi 6nkorményzati bizottsagok liléseinek hang- NS 15
¢és képanyaga
U208 | Nemzetiségi Snkorményzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok zart iilések NS 15
Jjegyz8konyvei és mellékletei, zArt iilésekré] készillt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodésai NS 15
U210 | Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 | Kézoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrél NS 15
U212 | Nemzetiségi Snkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkézi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti célii palyazatok, tamogatdsok, dszténdijak 5 -
iratai
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A polgdrmesteri hivatalnak az énkormanyzat gazddlkodo szervezeteinek, kozalapitvinyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikodés

- Meg-
Irattan A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzéii Lt
tételsza .
m id6 (év)
U301 | Belso ellenérzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitasa, mitkddtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyéirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapitd NS 15
okiratok, tevékenység véltozdsa, megsziintetése, iranyitassal €s miikodéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és mitkodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzékonyvek, minbségirdnyitsi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és 5 -
miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ Higyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tandcs iigyei NS 15
U311 | Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilfoldi kapesolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tdbboldali megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 | Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatesere, Gti jelentések 10 -
U315 | Kiilsd szervek, Allami Szamvevdszék, a fovérosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellenbrzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgélatok, térvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, iigyészi
intézkedések, a helyi dnkorméanyzat helyett a fovérosi és megyei korményhivatal
vezetbje 4ltal megalkotott Snkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi
és megyei kormanyhivatal ltal pétolt helyi dnkorményzati hatarozatok, a helyi
Snkormanyzat 4ltal pétolt feladat-ellatasi kitelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munkéltatéi juttatdsok elvi iigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitésa, rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek 10 -
kijeldlése stb.)
U319 | Jogi iigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Saijtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (idoszaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapodésok, tarsulasi tanics Gléseinek eléterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatarozatai
U324 | Tarsulési tanacs zart iiléseinek el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatdrozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb Gsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek 5 -
U327 | Onkorményzatok elvi egytittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizaci6 iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepci6, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fej lesztésével kapcsolatos ligyek 10 -
U333 | Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositésa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsuldsok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési Snkormanyzati tarsulés ligyei 10 -
U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céli) elnyert palyazatok NS 15
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U337 | Jegyzbi hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338 | Képviselo-testiileti, képviseld-testileti bizottsagok, részénkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utélagos normakontrolljgval kapcsolatos iratok

U339 | Polgérmesteri, jegyzdi fogadonap jegyzdkonyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 | Jogszabélytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elbzetes jogi véleményezése 2 -

U341 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céhi) sikertelen palyézatok 5 -

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal miikodtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos figyek 5 -

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos iigvek 10 -

U346 | Teriiletszervezés NS 15

U347 | Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15

U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, j kdzség alakitisa NS 15

U349 | Viérossa, megyei jogll varossa nyilvanitds, fovarost érint6 teriiletszervezési iigyek NS 15

U350 | Vallalkozési szerz6dések 10 -

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatési, NS 15
intézményi) '

U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, polgdrmesteri, intézményi) 5 -

U354 | Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezet6i értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetsi NS 15

U356 | Utasitdsok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -

U359 | Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -

U360 | Mindségbiztositsi, mindségirnyitasi rendszer, teljesitménykévetelmény NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott kérlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok

U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatdsok -

U363 | Onkorméinyzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitassval kapcsolatos iigyek -

U364 | Tarsulés torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U.4. Iratkezelés, ligyvitel

Trattéri Meg-

s , A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt

tételsza :
m id6 (év)

U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek NS HN

U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii elektronikus programleirasok, NS 15
programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 | Bels6 iigyviteli segédkonyvek (eldadéi munkakonyv, érkeztetd konyv, iratdtadd 5 -
koényv, postakényv stb.)

U404 | Kiadményozasra hasznalt €s més, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrol, visszavonasukrdél késziilt jegyz6kdnyvek

U405 | Elektronikus aldirdsok nyilvantartisa NS HN

U406 | Iktatd- és mutatokényv NS 15

U407 | Foényilvantarté kényv, irattari segédkényvek NS HN

U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisftési jegyz6kényvek NS HN

U409 | Atmeneti irattérb6] a kézponti irattérba torténd iratatadds-atvétel jegyzbdkonyvei 15 -

U410 | Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN

U411 | Mindsitett adat tovabbitasdra vonatkozo6 lezért nyilvantartés (belsd atadokényv vagy NS HN
mas belsé dtadéokmdny, kiils§ kézbesit6 konyv, futdriegyzék stb.)

U412 | Trat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 | Munkakdr atadas-atvétel sordn keletkezett iratok (a jegyzékonyvek és mellékletei 5 -
kivételével)

U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tandsitvany vissza- -

vonasat
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kovetde
n
haladék-
talanul
U415 | Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetde
n)
U416 | Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ figyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Trattéri Meg-
. ] A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai Orzési Lt.
tételsza .
m id6 (év)
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartisok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvéantartés (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyz€k, illetménykiegészités, 50 -
illetménypétlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (ajog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltat6i koleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, | viszony
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatsok stb.) megszi-
nésétdl)
U505 | Fizetési elleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyu pélyazati 2 -
kiirdsok és beadott palyazatok, tires allashelyekrdl tdjékoztatas, tartalékalloménnyal,
betoltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkéaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok iigyei, napidijak, szabadségolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsdg
U507 | Képvisel6k nyilvantartssa, osszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eldiras alol, (a jog-
eskiiokmanyok, hat6sagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, viszony
kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés megszi-
(errd] tajékoztatéds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzes aldli felmentes, nésétol)
nyugdijazés, végkielégités, eseti megbizasok, osszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
U509 | Kézigazgatési alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos iigyek, iigykezeldi 5 -
alapvizsga-kotelezettséggel kapesolatos iigyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi {igyek 50 -
U514 | Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
U518 | Kozhasznt, kozcéld alkalmazasok, tivmunka egyedi figyei 50 -
U519 | Kitiintetések, kitiintets cimek, dijak adoményozasénak elokészitése, lebonyolitdsa 5 -
U520 | A foglalkoztatottak szociélis helyzetével, munkakériilményeinek alakulasaval és az NS 15
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis timogatisok igyei 5 -
U522 | Magénnyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, onkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 | K6zszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulményi szerz8dés 10 -
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U525 | Tovéabbképzés, atképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, féiskolai 2 -
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovéabbképzési éves és kzéptavil terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kotelezest dltal 1ij vagyonnyilatkozat tételét kivetéen 8 napon beliil vissza kell adni a
kotelezettmek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Trattari Meg-
X , A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt
tételsza ‘q
& id6 (év)
U601 | Adéiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartis, kénvvelési naplok, leltar, selejtezés) 8 -
U603 | Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas ‘
U605 | Kozbeszerzéssel jaré beruhdzasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, felijitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U606 | Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, 5 -
épliletfenntartas, felGjitasi terv, felijitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztirnaplék, 8 -
szamlak, szdmlatémbok t6példanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamaci6, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés 5 -
érvényesitése, adossagelengedés
U609 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, izemanyag 2 -
stb.)
U610 | Hletményszamfejtés 10 -
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, NS HN
nyilvantartas '
U612 | Kdltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Koliségvetési beszamolo (idészaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tligyek (adossagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhasznalésa, pénzmaradvany elszamolasa,
pételdirdnyzat, reorganizécié, szémviteli rend, intézmények koziizemi szamlajanak
rendezése)
U615 | Celtamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamolo elokészitése, koltséevetési koncepcid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, NS HN
vésarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog Iétesitésére vonatkozo alapiratok,
szerz0dések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskényvi
nyilvantartas
U620 | Munkaltatdi segélyek, tamogatisok pénziigvi lebonyolitisa 5 -
U621 | Sziéllitélevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi fejlesztési tanécs iigyei NS 15
U623 | Kisajétitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utin) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 | Koézbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) 5 -
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartésa, karbantartisa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Koényvvizsgiloi jelentések 10 -
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[ U632 [ Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitdsa NS 15
’ KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adéigazgatasi iigyek
Irattari . Meg-
. , A kozponti cimregiszterben tdrténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai brzési Lt.
tételsza .,
id6 (év)
m
A101 | Adod- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Addébevételi terv és teljesités 10 -
A103 | Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentessegi igyek, adokivetés elleni 15 -
jogorvoslatok, adébevallés és adokivetés, adohatralék, talfizetés, téves befizetés
A104 | Adodsszesits, valamint a szamitégépes éves feldolgozas adattartalmérol év végén 5 -
készitett lista
A105 | Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartés) NS HN
A106 | Adék modjéra behajtandé koztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, addigazoldsok 5 -
A108 | Adétartozdsok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Trattéri . . o Meg-
tételszd A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, madositasok alapiratai €s iratai .6rzé51 Lt
o ido (év)
A201 | Altalénos és céltartalékok felhasznélasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt timogatésok felhasznéldsa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatékhoz kapcsol6dé allami hozzajarulés elbirdnyzata, visszaigénylés 10 -
A207 | Feladatmutaté-névekedés miatti pétigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, gyermek;joléti, 5 -
miivelddési, nevelési-oktatdsi, szocialis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kiilonféle céla pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulds visszatérités 10 -
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsdgok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Trattari " . . o o rg R . }\/Ieg?
tételszé A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai .orzés1 Lt
- ido (év)
B101 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Epészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségiigyi sziirbvizsglatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
véd6noi, igyeleti ellitas megszervezeése
B106 | Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezese 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok 10 -
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B108 | Rehabiliticids Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozdsi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utin) 10 -
B110 | Gyégyszertar felallitisanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t8] érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 | Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, ligyeleti 5 -
palyazatok, szerzddések (lejarat utan)
Bl14 | Haziorvosoknil bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés 2 -
B115 | Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoki oktatési intézményekben) 5 -
B116 | Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kiilfoldi Allampolgérok, nem biztositott magyar allampolgarok 5 -
ugyei)
B119 | Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kébitoszer-hasznalok, egyéb fiiggdségben szenvedtsk) 30 -
kotelezd gondozisba vétele
B122 | Hézi szakapolési szolgalat, jar6- és fekvobeteg-szakellatds, 6raszam, tigyeletek NS 15
B123 | Bolcsédék mitkédésével kapcsolatos iratok NS 15
B124 | Gyégyhely, gyégyfirddintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és 5 -
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai véltozisanak bejelentése
B125 | Gybgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazésanak NS 15
engedélyezése
B126 | Ragcsilomentesités, sziinyoggyérités, rovarirtis 2 -
B127 | Az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari . . e Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, modositésok alapiratai és iratai 'drzé51 Lt.
m id6 (év)
C101 | Személyes gondoskodis kdrébe tartozé alapszolgaltatisok és szakositott ellatasi NS 15
formak megszervezése
C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat NS HN
biztosité intézmény vagy véllalkozas miikddésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvintartisa
C103 | Személyes gondoskodas kérébe tartozo szocidlis alapszolgaltatasi iigyek 2 -
C104 | Személyes gondoskodds korébe tartozé szakositott ellatast igénybevevek iteyei 2 -
C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis szolgaltatasokhoz jovedelemigazolds 2 -
kiéllitasa
C106 | Szocialis ellatast timogatd palyazatok 10 -
C107 | Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarél NS 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal miiksdésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocidlis szakért6i bizottsag miikddésével kapesolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajst ellatasok) 5 -
C111 | Helyi rendeletben szabilyozott dtmeneti ellatisok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkarosultak 4llami thmogatésa 5 -
Cl114 | Koéziizemi kompenzicids figyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 | Lakasfenntartisi tAimogatasi iigyek 2 -
C116 | Aktiv kortiak ellatisa 10 -
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Kirizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -
C119 | Szocialis kdlcson egyedi iigyek (lejarat utén) 5 -
C120 | Adobssagkezelési szolgaltatds (lakhatast segitd ellatss, adéssagcsokkentési timogatas) 2 -
C121 | Nvyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 | Megvaltozott munkaképességii dolgozok igyei 10 -
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C124 | Segitséggel 616k érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 | Személyi téritési dij megallapitisa 10 -
C126 | Gondozasi szikséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtas, végrehaijtis kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 | Helyi utazasi timogatas megallapitésa 5 -
C129 |, Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsol6dé szocilis NS HN
tamogatas
C130 | Tarshatésagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 | Kozgyogyellatasi figyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apolasi dij iigyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartisai NS HN
C134 | Telepiilési timogatds 5 -
C135 | Hadirokkantak, hadisrvak szocidlis igazgataséval kapcsolatos iratok, hatarozatok NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
Irattari Meg-
. , A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai brzési Lt
tételsza -
m id6 (év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Komyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcidprogramok 5 -
E105 | Komyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 | Komyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitisaval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének tigyvei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenbrzés és birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartisa NS HN
E112 | Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riaddterv) NS 15
E113 | Lakohelyi kdmyezet dllapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltaté tevékenységet ellat6 {izemi épitmény energiahordozd- és/vagy 10 -
fizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldasa
E115 | Koémyezetvédelmi alappal, célel6iranyzattal kapcsolatos iigyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett Svezet kijeldlése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel §sszefliggé intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsétissal kapcsolatos iigyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Trattari Meg:-
. , A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai Orzési 1t
tételsza < 12
m id6 (év)
E201 | Helyi épitészeti rokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti orokség védelmének biztositdsa (fenntartds, fejlesztés, Srzés, védett 10 -
épiiletek tAmogatésa stb.)
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkorményzati feladatok (pl. régészeti 75 -
lel6helyek védetté nyilvanitaséaval Ssszefliggésben hirdetmeény elhelyezés, mentd
feltaras, eldvasérldsi jog gyakorldsa stb.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment {igyek, palydzatok 10 -
E205 | Véarosrehabiliticids program NS 15
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E206 | Varosrehabilitdcids palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolédé operativ iigyek 10 -
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtancs iratai (a tanacsot miikddtetd dnkormanyzatnal) NS 15
fo€pitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, thmfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Teriletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcid, NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia. telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabélyzat
E211 | Elovésarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior igyek 5 -
E215 | Repiil6terek zajgétld védbovezetének kialakitdsa 10 -
E216 | Kiszolgald és lako6ut céljdra torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kdtelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzodés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E22]1 | Kozterillet-alakitas 15 -
E222 | Kézmiinyilvantartas iigyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Irattéri . . Meg-
, A kbzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt
tételsza .
m idé (év)
E301 | Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési NS 15
eljdrasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
koételezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitésa iranti
engedélyezési eljaris
E302 | Felvonéval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi hatésagi engedélyezési 15 -
eljaras
E303 Epitésﬁgyi hat6séagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul vétele, 10 -
hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kivetelményektsl valo eltérés engedélyezési elidrasa 10 -
E305 | Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgéltatas 10 -
E306 | Egyéb épitésiigyi hatosigi kételezési tigyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hat6sagi ellen6rzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mds épitéanyag-hibdval kapcsolatos hatésagi elidrasok NS HN
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tajékoztatisok, 5 -
szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis iigyek
Irattéri . . TP Mea-
. X A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt
tételsza e
= id6 (év)
E401 | Hulladéklerakd-helyek (szilérd, 4llati eredett, folyékony) kijelolése, 1étesftése, NS 15
hulladékkezelési szerzddések, hulladékgazdalkodési program
E402 | Kozcéli artalmatlanito telep Iétesitése NS 15
E403 | Kéménysepro-ipari szolgéltatas ligyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdélkodds, szélerémil Iétesitése NS 15
E406 | KoztemetOk létesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli NS HN
hasznalatba vétele
E407 | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozz4jsrulas temetkezési szolgdltatast végzd gazdalkodé szervezet alapitdsshoz 5 -
E409 | Hulladékka valt jarmiivek iigyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési igyek 5 -
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E410 | Kozmifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzéjarulds NS 15
visszafizetésének iigyei

E411 | Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E412 | Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék ethelyezése, gyiijtése, szallitasa, 5 -
hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositds, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek

E413 | Temetd uigyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Trattari . . o Meg-
tételszh A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, madositasok alapiratai és iratai .6rzé31 Lt.
m id6 (év)

F101 | Ko6zutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -

F103 | Koézteriilet-foglalasi, -hasznalati megéllapodasok és dijak 5 -

F104 | Kozterilet-bontasi hozzéjarulas 5 -

F105 | Kiilteriileti kzit, helyi vastit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzajarulas

F106 | Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és tiltetési hozzajarulas 5 -

F107 | Belteriileti kozutkezeldi hozzajiruldsok 5 -

F108 | Kozaton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -

F109 | Vasuti dtkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartisa

F110 | Egyéb kozutkezeldi hozzéjarulas 1 -

F111 | Utcabiitorok, utca névtablak, hizszamtsblak kihelyezése, karbantartasa, javitasa 5 -

F112 | Repiilétér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -

F113 | Kikotok, (kozforgalmn) kompok és révek Ktesitése NS 15

F114 | Kozforgalmu kikotok, kompok, révek miikodtetése 10 -

F115 | Hidak, aluljardk és feliiljarok 1étesitése NS 15

F116 | Hidak, aluljarék és feliiljiarék miikddtetése 10 -

F117 | Hidtorzskényv NS HN

F118 | Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15

F119 | Kozvildgitasi berendezés mikodtetése 10 -

F120 | Forgalomszabalyozés, forgalomtechnika 5 -

F121 | Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepeibia NS 15

F122 | Helyi kdzforgalmu vasiti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -

F123 | Hatéségi drak megallapitdsa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasit), menetrend 5 -

F124 | Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -

F125 | Postai, tavkoz16, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet vagy mellékhatast 10 -
kelté berendezések létesitése, iizemeltetése, rongaldsa, hirktzlési szabalysértések

F126 | Tavkozlési és ezyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez valé hozzdjarulas NS 15

F127 | Utellenbri szolgalat megszervezése 5 -

F128 | Utvonalengedélyek 1 -

F129 | Parkolasi, eseti behaitasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -

F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -

F131 | Kerékbilincs alkalmazésanak tigyei 2 -

F132 | Behaijtasi engedélyek 2 -

G) VIZUGYI IGAZGATAS
Iratthri . . o Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai .6rzés1 Lt
m id6 (év)

G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -

G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 | Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
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G104 | Védmiivek mitkidtetése 5 -
G105 | Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Kozmlives vizszolgaltatdsi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének engedélyezése NS 15
G111 | lvéviz-, szennyvizhalézat, csapadékesatorna-haldzat létesitése, lizemeltetdjének NS 15
kijelglése

G112 | Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-halézat iizemeltetése 5 -
G113 | Vizmérbhely, tisztitéakna tigyei 15 -
G114 | Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemelietési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -
G117 | Azonos telken tibb ivévizbekotd vezeték Iétesitése 2 -
G118 | Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzjaruléssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartisa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési timogatishoz kapcsolodé iratok 15 -
G122 | Talajterhelési ligyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag iigyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsétasi pontok kijeldlése 15 -
G125 | Vizi éllassal kapcsolatos iigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és dllampolgarsagi ligyek

Irattari Meg-
X , A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt
tételsza e
m idd (év)

H101 | Allampolgarsagi eskii jegyzékdnyv NS HN

H102 | Anyakényv, anyakdnyvi alapirat, betiirendes névmutato, csaladi jogallas rendezésével NS HN
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartésa, teljes
hatalyi apai elismerd nyilatkozat, hdzassdgkotéssel, bejegyzett élettarsi kapesolat
Iétesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartds a helyi anyakdnyvvezet6i megbizasokrél és jogosultsagokrdl, valamint NS HN
a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakdnyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem, belf6ldi és kiilfo1di jogsegély iranti 5 -

| kérelem, anyakonyvi kivonat 4tvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatés iratai,

anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105 | Anyakényvi Szolgaltaté Rendszer milkédésével kapcsolatos egyéb iigyek 10 -

H106 | Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem, névvaltoztatasi 2 -
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csalddi események polgéri szertartasa

H107 | Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez 5 -
sziikséges tanusitvany kidllitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartisdval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek

Trattéri Meg-
, A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételsza g
id6 (év)
m
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisival kapcsolatos {igyek 5 -
H203 | A cimnyilvintartissal kapcsolatos ligyek 15 -
H204 | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos igyek NS HN
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H.3. Vialasztasokkal kapcsolatos ligyek

- Meg-
Irattan A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai brzési Lt
tételsza <1
i id6 (év)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori €s eredményjegyzokonyvek) NS #90 nap
elsd eredeti példdnya
H302 | Valasztési és népszavazési jegyzokonyvek (szavazokori €s eredményjegyzokonyvek) NS 5
- masodik eredeti példanya
H303 | Szavazokorok, helyi onkorméanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 | Vélasztasi szervek (vélasztasi iroddk, véalasztasi bizottsagok) létrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapesolatos kisebb jelentdségil iigyek S -
H306 | Népszavazés, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 -
igazolas stb)

intézkedni.

# A jegyz6kionyvek elsé példanydnak illetékes levéltarba torténd dtaddsa érdekében a kilon jogszabdlyi elirdsok alapjdn kell

H.4. Rendérségi iigyek

L. Meg-
tgtaetltst; A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai '6rzési Lt
m id6 (év)
H401 | Renddrfdkapitany, rendérkapitany és rend6rdrs vezetSje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol szo16 tajékoztatas
H402 | Rendérkapitanysag, renddrors, korzeti megbizotti allomas létesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamol6 elfogadéasa 2 -
H404 | Egyiittmiikodési szerz6dés a rend6ri feladatok ellatdsanak segitésére, tdamogatasara, NS 15
biinmegel6zési Snkormanyzati feladatok
H405 | Polgérérség megalakitdsa NS 15
H406 | Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, mikodésével kapcsolatos 5 -
iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
Irattéri - : o Meg-
tételszé A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai €s iratal '6rzé51 Lt.
m id6 (év)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és miitkodési igyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltésag alapitdsaval, mikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés figyei 5 -
H504 | Thzvédelmi kotelezettség megallapitisa NS 15
H505 | Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
HS506 | Onkeéntes tiizolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgélatot, tiizoltas iranyitasat ellaté tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositis megkdtése
H508 | Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltds 2 -
HS09 | Lakossdg tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 | Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
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H.6. Menedékjogi iigyek

L . Meg-
I'rattar'l A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositisok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételsza 1
m id6 (év)
H601 | Egyiittmitkodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Tt A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Meg- Lt.
. , Orzési
tett:rllsza idé (6v)
H701 | Birdsagi iilnékok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703 | Vallasi kdzdsség tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerz6dési ligvek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kdzalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Irattari Meg-
) . A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt
tételsza .1
m id6 (év)
H801 | Cimerhasznalat, névhasznélat, turisztikai log6 engedélyezése, zaszl6 (lobogd) 5 -
kittizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki iigvek NS HN
HB803 | Hatdségi bizonyftvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzélogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tizszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, rendkiviili események 5 -
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt tArgyvak iigyei 1 -
H808 | Utcanévviltozasok, hidzszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 | Tolmécs és szakfordit6i nyilvantartas NS HN
HB812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifiiggesztésérsl 2 -
igazolas
HB813 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankdzvetit6i, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi névijegyzék vezetése NS HN
H815 | Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapesolddo tigyek (szerzddéskotés, -szegés stb.) 5 -
H816 | Tiizijaték engedélyezése 2 -
H817 | 2012. 4prilis 15. elétt elkdvetett szabalysértések végrehaijtassal kapcesolatos iratai 5 -
I) LAKASUGYEK
Trattéri Meg-
. , A kdzponti cimregiszterben torténé régzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt
tételsza Y
m id6 (év)
1101 | Onkorményzati bérlakésra vérok ligyei, néviegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
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1103 | Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 | Lakasbeérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznosités (lejarat utan), lakéasbérleti 5 -
szerz6dés megsziinése
1105 | Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Téarsashazak alapitisa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashdz-felujitasi palyazatok, tarsashazak operativ 10 -
iigyei
1108 | Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddes, helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat 5 -
utin)
1109 | Elsé lakashoz jutés, lakasépités, lakasvasérlas, egyéb lakdscéln timogatas egyedi 15 -
figyek (lejarat utan)
1110 | Lakasfelnjitasi, karbantartisi timogatas 15 -
1111 | Lakéascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvéntartasba NS 15
jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetese, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrd) adatszolgéltatés stb.)
1112 | Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 | Nyilvéntartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari . . , . . IV "Meg-.
tételsza A koézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai _orzésx Lt
m id6 (ev)
7101 | Sziilé adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
7102 | Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves NS 15
értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatis 2 -
J106 | Kiegészitd gyermekvédelmi timogatds 2 -
7107 | Személyes gondoskodss kdrébe tartozé gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
7108 | Ovodaztatasi timogatas megéllapitasa 5 -
7109 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valésziniisitd lakosségi vagy jelzérendszeri jelzések 2 -
J113 | Mis hatosag megkeresésére készitett komyezettanulményok, egyéb tarshatdsagi 2 -
megkeresések
J114 | Helyettes sziil6i hal6zat megszervezese 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Trattéri . . - . Meg:-
tételsza A kozponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, modositasok alapiratai és iratai '6rzé51 Lt.
m ido (év)
K101 | Atomer6mi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi Svezetének 75 -
megallapitasa
K102 | Energiaellatisi tanulmany NS 15
K103 | Fsldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatdsanak 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatasdnak ellenérzése €s annak jogkdvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
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L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

- Meg-
tléfcztltsazlz A kdzponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, modositasok alapiratai &s iratai Orzési Lt.
m id6 (év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidia NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6dé operativ iigyek 10 -
L1104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 | Turistatdjékoztaté berendezések, informacids eszk6zok telepitése, fejlesztése, 2 -
karbantartisa
L107 | Szallashely-tizemeltetési engedély kiad4sa, a tevékenység folytatdsanak ellenérzése és 10 -
annak jogkdvetkezményei
L108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartisa NS HN
L109 | Nem tzleti cé€hi kdzosségi, szabadidos széallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenysée folytatisanak ellenbrzése és annak jogkdvetkezményei
L110 | Nem iizleti céhi kbzosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartisa NS HN
L111 | Véasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont lizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsénak ellenbrzése és
annak jogkdvetkezményei
L112 | Vésar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartisa NS HN
L113 | Miikddesi engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak engedélyezése, 10 -
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenysép folytatdsanak ellendrzése és annak jogkévetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mikodési NS HN
engedéllyel rendelkezb iizletek nyilvantartisa
L115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szitkséges okiratok kiallitasa, 10 -
jatékterem mitkdéséhez valé hozzdjarulas megadasa; szerencsejaték-szervezéd
tevékenység gyakorlasanak dtengedése targyaban dnkorményzat egyetértése
koncesszids pélyazat kifrdsahoz
L116 | Véasarldi panasz 2 -
L117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

TIrattéri . . , g o Meg-
tétolsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai .6rzé51 Lt
ido (év)
m
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijté hellyel, gytijt6-atrakd teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kirzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartisa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes éllatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermels iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésagi tigyek 5 -
MI113 | Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonséggal dsszefiiggd 15 -
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligvek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei drszolgalattal kapcsolatos iigyek megszervezése 15 -
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M117 | Nyilvantartas az drutermeld sz616 és gytimdlcs telepitésérdl, kivagésarol NS HN
M118 | Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepétlas 5 - |
| _M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
MI120 | Halszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadészteriileti résztulajdonosok kézds képviseleti tigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiado bizotisag, birtokhasznositisi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitisaval, megvéltoztatasival kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Miivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termofold el6vasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositsra alkalmassa tett teriilet Snkorméanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Meg-
. . A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételsza >y
id6 (év)
m
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kézfoglalkoztatasi terv, kdzhaszni, kozcéla foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 -
kozérdekii munk4val kapcsolatos operativ tigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari " . . .« I oy Ty }Vle’g-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
o ido (év)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldsé oi intézkedési terv NS 15
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagégia program, mindségiranyitési program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitasa, tagok delegildsa, egyéb iskolaszeki ugyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsddékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskoldkkal (gimniziumokkal és szakkozépiskolékkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 | Gyégypedagbgiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos 15 -
iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgiltatissal, szakmai szolgéltatdssal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvinymésodlatok kiallitisa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi igyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tannsité vizsgélat, szakvélemény 5 -
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi igyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eliaras szervezése 2 -
P118 | Kotelezd felvételt biztosito iskola kijelolése 10 -
P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 30 -
P120 | Tankoteles és fejleszté iskolai oktatdsra koteles tanulok nyilvantartisa NS HN
P121 | Pedagégus igazolvany iigyek 2 -
P122 | Kézoktatsi, kulturalis megéllapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 | Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 | Kézoktatasi Informécios Rendszer igyei 5 -
P126 | Felnéttoktatassal kapcsolatos iigyek 15 -
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P127 | Kozmiivelddési Tanacs ligyei | NS 15
P128 | Levéltari és muzedlis értékek kbzgylijteményi megbrzése, rendetkezési jog gyakorlasa| NS 15
P129 | Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi onkorményzat 4ltal alapitott nevelési, oktatési, kulturalis, mivészeti NS 15
intézmények miikodésének engedélyezése, miikidéssel kapesolatos egyéb iigyek
P131 | Miivészeti tigyek NS 15
P132 | Intézményi vezetdk munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazisaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 6nkorméanyzat 4ltal mitkdtetett kulturalis intézmények (k6zmiivelddési, NS 15
kozgyiijteményi intézmények, mizeumok, konyvtirak, levéltirak) létesitésének és
kozdsségi szinterek biztositasanak iratai
P135 | A kdzmiivelédéssel kapcsolatos operativ tligyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos konyvtdri ellatds biztositisaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miiemléki €s épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 | Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, ujrasllitasa, NS 15
kialakitdsa
P140 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktabldk, helyi épitészeti értékek 10 -
védelme, fenntartdsa
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturilis, miivészeti tArgyii palyazatok, timogatsok, 5sztdndijak 10 -
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Trattéri . . o Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai _6rzé51 Lt
o id6 (év)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk timogatasa, palyazatok, szponzori 10 -
szerz6dések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgaltatasokkal 10 -
Osszefiiggd iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 | Sportrendezvények iigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatis
Trattéri . . . Meg-
tételsz A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai .6rzé51 Lt
m 1d6 (év)
X101 | Hadkételesek tajékoztatdsi €s bejelentési kotelezettséeéhez tartozé iigyek 2 -
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 | Potencidlis hadkételesek. hadkételesek nyilvantartasdhoz kapcsol6dé adatszolgaltatis 5 -
X104 | Meghagyéssal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 | Gazdasagi €s anyagi szolgéltatasok el6készitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 -
kapcsolatos figyek
X106 | A NATO Vialsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Uni6 valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
iigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 | Honvédelmi cél teriilet-elokészitési ligyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi céld felkészitésének tligyei 30 -
X110 | Befogad6é Nemzeti TAmogatassal kapcsolatos iigyek 30 -
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X111 | Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) infrastruktira védelmével 30 -
kapcsolatos figyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos tigyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositési feladatok ellatdsaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, figyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Irattari Meg-
. , A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai ¢és iratai Orzési Lt.
tételsza i
= id6 (év)
X201 | Eletvédelmi 1étesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet 1étrehozésa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi igyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi allomény nyilvantartisa 30 -
X210 | Polgéri védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 | Polgéri védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasziss elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Kataszirofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelSlése, szolgiltatas NS HN
elrendelése, stadds-atvételi jegyzbkonyv, kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzédés NS HN
X219 | Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 | Visszamaradd készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és ujjaépitési igvek NS 15
X222 | Veszélyes ipari tizemek kitls¢ védelmi tervének készitésével és gyakoroltataséval, NS HN
valamint a lakossagi tajékoztat6 kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatdsi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagh anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyijtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi orség
Irattari . . e Meg-
. , A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételsza e
. ido6 (év)
X301 | Fegyveres biztonsagi 8rség 1étrehozésa, miikddtetése, megsziintetése, megsziinés 15 -
X302 | Rendészeti ligyek 2 -
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2. sz.melléklet
A kiildemények bontasara jogosult személyek
A szabalyzat IV. fejezet 11. pontja értelmében a killdemények bontasara jogosultak:
1. Az dnkorményzatnak cimzett kiildemények esetén:
Babak Mihaly polgarmester
Molnér Etele alpolgarmester
2. A Hivatal cimére érkezo6 kiildemények esetén:

Dr. Melis Janos cimzetes f6jegyz6
Horvéathné Dr. Kepenyes Edit aljegyz6
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1. sz fuggelék

A postai kiildemények atvételére jogosult személyek

1. Hrncsjar Tibor karbantartd
2. Somogyi Lajos Laszloné tigykezeld
3. Bali Szilvia iigykezeld
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2. sz. fuggelék

ASP Iratkezel6 szakrendszer jogosultsagok
polgarmester, alpolgarmester:

Szervezeti egység: Hozzaférési szint: Jjogosultsagok:

Hivatal Teljes szerv bontd
dokumentum jévahagyas
dokumentum 1étrehozasa
dokumentum véleményezése
expediald
kiadmanyozé
lekérdezd
szignalasra el6készits
szignal6
érkeztetd

jegyzd, aljegyzo:

Szervezeti egység: Hozzdférési szint: Jjogosultsagok:

Hivatal Teljes szerv bonto
dokumentum jovahagyas
dokumentum létrehozasa
dokumentum véleményezése
expedialo
iktato
K20
kiadmanyozé
lekérdez6
szignalasra el6készitd
szignalo
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