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A SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATAROL

Moddositassal egységes szerkezetben

A médositasa az 1/2020.(1.8. BM rendelettel médositott 78/2012.(X11.28.) BM. rendelet 1.

melléklete szerinti Egységes Irattari tervet tartalmazza.



Szuhakall6i K6zos Onkormanyzati Hivatal

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI.

torvény 10. S (1) bekezdésének c) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési
szabélyzattal egyetértek:
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) | Fejezet ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005. (XIl. 29) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az
dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szolo 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendeletoen elGirtak figyelembevételével a Szuhakalloi Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozom meg:

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Szuhakalloi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 3731 Szuhakalld6 Kossuth Gt 7.
Iratkezelés mddja: osztott ligyiratkezelés

Osztott Ugyiratkezelés esetén az iktatdhelyek felsorolésa:
Szuhakallo Kozség Onkormanyzata —székhely hivatal

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata - Szuhakalléi Koézos Onkormanyzati Hivatal
Dédestapolcsanyi Kirendeltség

Vadna Kozség Onkormanyzata - Szuhakélloi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vadnai
Kirendeltség

Sajogalgoc Kozség Onkormanyzata - Szuhakélli Koz6s Onkormanyzati Hivatal Vadnai
Kirendeltség

Sajoivanka Kozség Onkormanyzata - Szuhakalldi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vadnai
Kirendeltség

Iratkezel6 szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: jegyz6/megbizott ligyintéz6
Elektronikus alairasok nyilvantartdsanak vezet6je: jegyz6/megbizott tigyintézd
Klldemények felbontéasara jogosult: jegyz6/megbizott tigyintéz6

E-mailben érkezett kiildemények kezelési modja: nyomtatas utan papirkent
Szignélési jogosultsag: jegyz6

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezel6 szoftverben és el6addi iven

Kdzponti irattarba adas idépontja: 2 év utan
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Torvenyi, rendeleti el6irasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vedelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény,

- az elektronikus (gyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

- az 6nkormanyzati ASP rendszerrél szol6 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

- a 24/2017. (IX. 21) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28) BM rendelet az
onkormanyzati  hivatalok egységes irattri tervének kiadasarél (mellékletének
felhasznalasaval késziilt a irattéri terv),

- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0Osszefliggé szakmai kovetelményekrdl (a kozlevéltar részvétele az
iratkezelés szabalyozésaban),

- A 335/2012. (XI1.4) Korm. rendelet a postai szolgaltatdésok nyujtasanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatok altalanos szerzOdési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen széllithato killdeményekrol,

- a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

- a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltara és a Borsod-Abadj-
Zemplén Megyei Kormanyhivatal egyetértésével keszlilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a kozos ©Onkormanyzati hivatal és annak
kirendeltsegein keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra, az Ugyvitel
valamennyi teriletére és résztvevljére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatélya kiterjed a kdzos
onkormaényzati hivatal és annak kirendeltségeinek testileteire és bizottsagaira, valamint a
kisebbségi dnkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a kdvetkez6 telepiilésekre: Szuhakallo Kézség Onkormanyzata,
Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata, Sajogalgéc Kozség Onkormanyzata, Sajoivanka
Kozség Onkormanyzata, Vadna Kozség Onkormanyzata.
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10.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szold 2009. evi CLV. torvenyben és a Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szol6 90/2010.
(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezéset,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba tortené atadasat
szabélyozza.

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
elGirasokat, amelyek biztositjak a papiralapl és az elektronikus Ugyiratok egységének
meg0rzesét, kezelhet6segét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzék az illetéktelen hozzéaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kitelezd mellékletét képezi az Gnkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasarol rendelkez6, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel mddositott
78/2012. (XII. 28)) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és MUkodési Szabélyzatdban és az egyes munkakori leirdsokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét
ellatd vezetdt.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes Ugyviteli
tertletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptéari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Levéltara és a Borsod-Abauj-Zemplén megyei
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az Ugyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontja
mutatja be.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabdlyszer(i iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a Hivatal jegyz6je
felligyeli.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

A jegyz0 kozvetlenul felelés az Iratkezelési Szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mUkodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos @sszhangjéért, az
iratok jogszer(, szakszerl, és biztonsdgos meglrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéseért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

- az elektronikus Ugyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

- az elektronikus lgyintézés megvaloOsitasahoz sziikséges feltételek biztositasardl,

- az iratkezelési szabélyzat elkészitésérdl, évenkénti fellilvizsgalatardl, szlikség szerinti
modositasardl, az illetékes kdzlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsdnak  rendszeres  ellenGrzésérél,  intézkedik a  szabélytalansagok
megszintetésérdl,

- az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérdl.

- a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenrzéséért,

- az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintadk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kils6 és a bels§ név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért.

- az iratok szakszer( és biztonsagos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatéasi

- rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez vald hozzéaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban
meghatarozott személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznélt alairas bélyegz6krdl az illetékes szervezeti egység nyilvantartast koteles
vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol az Iratkezelési Szabalyzat
Azonositd adatok pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi bedllitast igazolé dokumentumot az iratkezel6 szoftver alkalmazéséval iktatni
kell.
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. Fej'ezgt ) )
AZ IRATOK KEZELESEN EK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd lgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos Ugyre —egy adott (egyedi) targyra —vonatkozd iratokat egy irategysegkent,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Uigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton beluli irategységnek, ugyiratdarabnak (tigydarabnak) mindstilnek.

2. A papiralapt ugyirat fizikai egyltt kezelése az el6adoi ivben torténik. Az elGadoi ivben a
kezdGirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

3. Az elektronikus lgyirathoz tartozd Ugyiratdarabok nyilvantartasat Ugyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

4. Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyitteseket, valamint az
dnkormanyzat irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat —még irattarba helyezésiik el6tt —az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

5. Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott Uigyiratokat az irattarban, az
irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa es az iratforgalom dokumentalasa

6. A Hivatalhoz érkez6, ott keletkez6, illetve az onnan kimen iratokat az azonositashoz
szikséges, és az (gy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az
onkormanyzati ASP IRAT elnevezés( iratkezel6 szoftverével vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.

7. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerhet§ papiralapl iktatokonyvet az (igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

8. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ggy kell végezni, hogy
egyértelm(en bizonyithat6 legyen az atadd, atvevé személye, az atadas idépontja és modja.

9. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan
kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithatd legyen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehet6leg kilon helyiséget kell kijeloIni, illetSleg a helyiséget tgy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolésa az egyéb tevékenységt6l (atadas-atvétel stb.) elkiilnitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsd Ggyviteli célbdl és kilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat madjai: betekintés, kolcsdnzés, masolat készitése.

A helyi 6nkorményzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakorik ellatdsahoz szlikségik van, vagy amelyre az illetékes vezet6
felhatalmazast ad. A hozzéaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyintézdk és tgykezel6k fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalméaért egyarant.

Az lgyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériljenek.

A papiralaptl dokumentumrdl tortend elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositia a papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairés elhelyezését kovetben az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhet6 legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd maddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzéaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:

- ,,Sajat kez(i felbontéasra!”,

-, Maés szervnek nem adhat6 at!”,

- ,,Nem maésolhatd!”,

-, Kivonat nem készithetd!”,

- ,Elolvasés utan visszakulldendd!”,

-, Zért boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjellésével),
- valamint més, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdek(i adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl.

10
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19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
maodositas lehetGségét, a megOrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivalojanak egyértelmdi
azonosithatdsagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok értelmezhet6ségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
maodositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreéllitasat. A mentési rend kialakitasat és vegrehajtasat az dnkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatdrendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményéenek napl6zasarol.

KépviselO-testiileti  lések jegyz6konyveit (nyilt és zart Qlések, illetve nemzetiségi
onkormanyzat testlleti Uléseinek jegyzOkonyvei) targyév végén keménytablas kdnyv
forméaban kell bekotni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer tizemzavara
esetén

Papiralapl iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatdkonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tébb 6ran
keresztil akadalyba utkdzik.

A ,slrg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kivil” jel6léssel ellatott —mind a bejévé, mind a kimen6 és
bels6 iratforgalom esetében —iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatdszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapl
iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az (zemzavar a 4 O&rat meghaladja, tovabba a
megkulénboztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24
Orét.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,UZ”
egyedi azonositasi jel6lést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel ellatott
papiralapl iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokonyvek,
egyéb azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tlintetni a papiralapa iktatokényv 'Megjegyzés’ rovataban.

11
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28.

29.

Az izemzavar megsz(inesét kdvetéen minden (igyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe &t
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsdnosen hivatkozott
iktatdszamokkal jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatdkdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd
szamot kdvetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairassal és a
szervezeti egység korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlés vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszdmmal zéarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezardsdt — Ugy, mint a  megnyitasdt — a szervezeti  egység
vezetdjének/ugykezel6jének alairdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatbkonyvben ceruzdval irni, sorszdmot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athlzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

ll. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyuijtas, valamint
informatikai-telekommunikacios eszkdz Gtjan érkezhet a hivatalhoz.

Az érkezett kildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kildemény érkezésének mddja
szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez6 kuldemények atvétele a postai szolgéaltatasok
nydjtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl,
valamint a postai szolgéltatok altalanos szerz&dési feltételeirdl és a postai szolgaltatashol
kizart vagy feltételesen széllithatd kildeményekrél szolé 335/2012. (XI11.4) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint térténik;

b. Kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkez6 kildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6Ini, aki az atvételt aldirdsaval dokumentélja.

c. Munkaid6n tal érkezett kildemények atvételére az erre kijel6lt személynek megbizast kell
adni. Az atvevd koteles a killdeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a
postabontésert felelés személynek, szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentéltan
atadni.

12



SZUHAKALLOI KOz6s ONKORMANYZATI HIVATAL Iratkezelési Szabalyzat

10.

11.

12.

d. Telefaxon kildott iratot, a jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban postai Uton
megkuldott iratként kell kezelni.

e. Elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben izemeltetni.

A kildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori leirasaban
erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ Gtjan nyujtja be, az iratot atvevé dolgozo
az atvétel tényérdl az iratkezeld szoftver éltal generalt elismervényt ad.

Munkaiddn tul érkezett kildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6,
munkakori leirasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az onkormanyzati ASP ELUGY
rendszerén Kkeresztll érkez6 elektronikus dokumentum iratkezel6 szoftverben valo
atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kildemények esetében az &tvevé automatikusan elkuldi a feladonak a
kildemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast
(tvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,sirgés” jelzesl
hatdsagi kuldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kildeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felel6s szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellen6rizni kell:

- acimzés alapjan a klldemény atvételére vald jogosultsagot,
- a kézbesitd okméanyon és a kiildemeényen 1évé azonositd jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum éatvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az albbiakat:
- a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ugyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezGségét,

- a dokumentum megnyithatdsagat és olvashat6sagat,
- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kdzzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy tgyfelet
a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
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14,

15.

16.

17.

18.

10.

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

Sériilt kildemeény esetén a sérilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a
kuld6 szervet, személyt értesiteni kell. Sérilt elektronikus kildemény esetében a 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kdzzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

- nem a kdzzétett formatumban van, vagy

- nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabélyok alapjan kdzzétett
elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztil
tortent,

- abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.
A kildét ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozO szabalyok ertelmezésekor az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szolé 2015. évi CCXXII. tv.,
illetve az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyljtasara felhasznélhatd elektronikus
alairdsshoz és belyegz6hdz kapcsolddo kovetelményekrél rendelkez6 137/2016. (V1.13))
Korm. r. értelmezései az irdnyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kdzzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, gy a kuld6t - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb hdrom munkanapon beldl
elektronikus Gton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és
elvéart formatumokral.

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

Az atvett, de az atvételt kdvet6 ellenbrzeés alapjan biztonsagi kockazatot jelenté elektronikus
kuldemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kild6t a
biztonsagi kockéazat miatti feldolgozas elutasitasardl az alabbiak szerint értesiti:

- ha a killd6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az Uigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott el6irt modon,

- ennek hidnyadban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli
biztonségi kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kild6tol.

A kuldemények felbontéasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontésat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok
pontjaban meghatarozott médon a jegyz6, vagy az e feladattal munkakori leirasukban
megbizott Ugyintéz6k vegzik.

A bontéast kdvet6en a killdeményt az érkeztetés feladataval munkakori leirasukban megbizott
Ugyintézok latjak el érkeztet6-bélyegzbvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- amingsitett iratokat,

- az ,sk” felbontasra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 kildemeényeket,

- azokat, amelyek egyébként névre sz6loak eés megéllapithatéan magéanjellegek.

A felbontas nélkil atvett kildemények cimzettje soron kivil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeril6 problémak tényét jegyz6kényvben, az iraton vagy az eléadoi iven —
a keltezés pontos megjeldlésével —rogziteni kell és errdl tajékoztatni kell a kildét is.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithato
meg, Ugy a kulddt az érkezéstél szamitott harom napon belil értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlensegérdl, és az dnkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezheté kildemény
megérkezéset kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kiderll, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében —a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.
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32.
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34.
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36.

37.

Amennyiben az irat benyljtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtads idépontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer Altal
automatikusan generélt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.

A kuldemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb derll ki, hogy a kildeményben
mindsitett irat van, a boritékot Ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyutt strg6sen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét —mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni Kkell a betekintésr6l. (A felbonté a
kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjeldlésével.)

A kildemény boritékjat minden esetben véglegesen az lgyirathoz kell csatolni.
A kuldemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitsegével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kildemény
sorszdmanak, kuld6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kildeménynél a
kildemény postai azonositdjanak (kilonosen kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Papir alapu érkeztetés esetén az érkeztet6 szamot és a érkeztetés datumat ra kell vezetni a
beérkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvantartdasa — fliggetlendl az irat adathordozojatdl — az iratkezel6
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandd papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kilon érkeztetd
kdnyvben torténik.

Az elektronikus kuldeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal kilon
utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztil lehet fogadni.

A Hivatal kdzponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kilon utasitasban megéllapitott e-
mail cimre érkezett elektronikus kildemeényeket az tigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezel6
szoftverben érkezteti. Ezt kdvet6en az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu
iratoknak megfelelGen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz0 altal kilon utasitasban megéllapitott e-mail
cimre érkez6 hivatalos elektronikus kildeményeket az (gyintéz6k kotelesek tovabbitani a
megfelel6 e-mail cimre.
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41,
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43.

44,
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Az Ugyintéz6 kijellése (szignalas)

Az érkezett (igyiratok szignalasara az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott személy. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartos id6tartamra a jegyz6
atruhazhatja.

Automatikus szignalés valosithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek
allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes Ugyintézék
altal hasznélatos Ugykorok, mas azonositok és az Ugyintéz6k nevének egymashoz
rendelésével, a Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezGen felll kell vizsgélni. Az (gyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignélasra jogosultsaggal rendelkez6 vezet6 az automatikus szignalast felulbiralhatja és
maodosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

- Kkijelli az Uigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kilon utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével eléaddi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az Uggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezel6 szoftverben rdgziteni kell. Amennyiben az
Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban ugy szerepel, ezt az el6addi iven is
rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkorményzathoz érkez6, illetve ott keletkez6 iratokat —a kovetkez6 két pontban
felsoroltak kivételével —ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

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

- koOnyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, tidvozld lapokat;

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatésra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
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49,

50.
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52.

53.

95.

- munkalgyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kildeményeket.
Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

- (gyintézést nem igényl6 meghivokat.
Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a révid hatéridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
kuldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirg6s” jelzés( iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokdnyvbe torténé bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az
iktatobélyegz6 lenyomaténak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitoltésével
torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az
iktatas adatait az érkeztet6 és az iktatobélyegz6 hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatészam

Az iktatdsra Kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozo iratokra, illetve az gy
intézésére vonatkozO legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal —szadmkeret alkalmazésa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval —kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdszémra csak egy irat iktathatd. Téves iktatés
esetén az iktatdszdm nem hasznélhato fel Gjra.

Az iktatds soran kotelez6 a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazésa. Az alszamokra
tagol6dd sorszdmos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6néallo sorszamot, azaz
fészamot kap. Az Ulgyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fészam alszdmain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni —mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsagi hatdrozatokat. A
hatrozatra erkez0 fellebbezés —mint beérkezé irat —ugyancsak Uj alszamra kerdil.

Az iktatdszam felépitése:
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Iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, f6szam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyd
évszam, utotag.

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatdhely azonositdkat az iratkezelési feladatok kdzvetlen felligyeletét ellaté jegyz6 adja
ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben Kkeletkezett iratokat egy f6szdmon Kkell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon bell a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az (gyirathoz tartozd iratokat az iktatasi f6szdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az dnkorméanyzati ASP iratkezel§ szoftverét hasznélja. Az iktatokdnyv
az iratkezel6 szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszer(i iktatas esetén a kdzponti iktatokonyv mellett a jegyzd irasbeli utasitasara
egyes szervezeti (igykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoléddan 6nallé
iktatokonyvek nyithatok. Az iktatokonyvek megnevezését és azonositojat kilon jegyzOi
utasitas tartalmazza.

Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

- iktatdszam,

- iktatas id6pontja,

- beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

- adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja,
- kildés idépontja, mddja,

- kildé adatai (név, cim),

- cimzett adatai (nev, cim),

- hivatkozési szam (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- (Ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

- irat targya,

- el6- és utdiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés.
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Az iratkezel6 szoftverben a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd (gyintéz6/ugykezel6 azonositdjdval és a javitds idejének megjelOlésével,
napl6zassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illet6leg az automatikus iktatasnadl hibasan a rendszerbe kerllt iktatas
iktatbszdma nem hasznélhat6 fel Gjra, azt az utdlagos mddositas szabalyainak megfelelGen
hasznéalaton kivil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatésa
utan hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetéen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbézis) mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegz6vel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni. A targyév végén kinyomtatott iktatokonyvet,
keménytéblas konyv forméaban kell bekotni.

El6zményezés

Az irat iktatésa el6tt kdtelez6 megéllapitani, hogy van-e elézménye az irathak. Amennyiben a
kuldeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmeény kovetkezd alszamara kell
iktatni. Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi tgyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat
iktatdszdmat, az el6zménynél az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu Ugyirat esetében
az elGado iven jelolni kell. Ett6l kezdve a szerelt (igyirat nem létezik 6nallban, a targyévi
Ugyirat része lesz.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrol kiderdl, hogy nem az (j irat el6irata, de
annak ismerete a szignalashoz, valamint az (igy elintézéséhez szlikséges, a két iratot csatolni
kell. Az (igy lezrasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytkre kell visszahelyezni. A
csatolast, illetve annak megsziintetését az elGadoi iven és az iktatokdnyvben jeldini kell a
megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokdnyv megfelel6 rovatdban az irat Uj helyének,
iktatoszamanak rogzitésével torténik. Az el6zményiratot az utdbb érkezett irathoz kell
szerelni. Amennyiben az el6zményirat nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat
az Uj irathoz tartozo elGaddi iven és az iktatokonyvben fel kell tlintetni.

Az irat hatérid6 - nyilvantartasba helyezése

Hatarid6é-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeest intézkedés elvégzése, feltétel bekOvetkezése, vagy megsz(inése utan valik lehet6ve.
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71.
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74.

75.

76.
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78.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az (igyben érdemben eljar6 lgyintéz6 helyezi. A hatérid6t
az el6adai iven év, ho, nap megjeldlésevel kell meghatarozni.

Tovabbitas az tgyintéz6hoz

A szignélt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az lgyintéz6hoz kell
tovéabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton torténd tovabbitésat a
Hivatal szervezetén belll az iratkezel6 szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az
iratkezel szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

KUils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsul kiadméanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatdszdmrol szol6 elektronikus tajékoztatés, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatéarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmény hitelesitesére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegz6jét kell
hasznalni.

Kuls6 szervhez vagy személyhez kildend6 iratot kiadményként csak a Szervezeti és
M(kodeési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsul, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagl elektronikus alairds vagy mindsitett elektronikus
aléirassal latott el.

A Hivatalnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy Ugyintéz6je
- figyelemmel az iratok mésolasara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra —a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.
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79. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni
Expedialas és az iratok tovabbitasa

80. A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

81. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitéserdl az Ugyintézd
gondoskodik.

82. A kiadményozott Ugyiratokat a tisztizatokkal egyutt az iratkezel6nek kell atadni. Az
iratkezel® csak teljes Ugyiratokat vehet at.

83. A kildemeényeket lehet6leg meg az atvétel napjan kell tovéabbitani.
84. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az 6nkormanyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az Ugyintéz6 nevét,

- a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- az irat iktatoszamat,

- amellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonositd adatait,

- az Ugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

85. Az irat elkildése el6tt az iratkezelének —ha nem zart boritékban kapta a kildeményeket —
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

86. Az elkildés tenyét és datumat az el6adoi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

87. A kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal torténé
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai feladas esetén postakdnyv vagy kiseréjegyzék alkalmazésaval,

- kulon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelelGen,

- elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ugyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letdltést.

88. A postai kézbesitésnel hasznalt tértivevényeket —iktatas nélkil, de érkeztetve —az Ugyirathoz
kell mellékelni.
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89. Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az Ugyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egy(tt vissza kell adni az
ugyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

90. Ha a kildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil ker(l sor, abban
az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

- Ugyfélkapun keresztil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztil (jogi személy esetén),

- hivatali kapun keresztll (kbzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

IV. Fejezet )
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az iratkezelés
soran alabbi szolgaltatasokat alkalmazza:

- kozponti azonositési tigynok (a tovabbiakban: KAD);

- azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgéltatdés (a tovabbiakban:
AVDH):

- biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

- Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

- rendelkezési nyilvantartds (a tovabbiakban: RNY);

- személyre szabott ligyintézési fellilet (a tovabbiakban: SZUF);

- altaldnos célu elektronikus kérelem Grlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

- (irlapbenyujtas-tamogatasi szolgéltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok &ltalanos szabalyairdl sz6ld
2015. évi CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz6l6
451/2016. (XII. 19) Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus formaban
erkezett iratokat.

3. A Hivatal elektronikus iratként kizarolag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztl érkezet iratokat
kezeli.
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11.

12.

13.

A Hivatali Kapun a kdvetkez0 tipusu iratok érkezhetnek:

- Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus drlapok,
- e-Papir elektronikus iratok,
- egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok tigyfél azonositasat a kozponti azonositasi tigynok (KAU) végzi.
A KAU az alabbi elektronikus azonositéasi szolgaltatasokat biztositja:

- Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)
- Részleges Kadu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)
- Térol6 elemet tartalmaz6 személyazonosit6 igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja altal biztositott (irlapok koziil a Hivatal
széméara szikséges (rlapokat hatalyba lépteti. A hatélyba Iéptetés sordn a Hivatal
hozzéarendeli az adott (irlaphoz az (irlap fogadasat végzé Hivatali Kaput.

Az (rlap hatalyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az tgyfelei részére az Onkormanyzati
Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus tgyintézési portdl —Onkormanyzati Hivatali
Portal —elérhet6séget: https.//ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon torténd tigyintézéshez az ligyfelek részér6l sziikséges a
Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas (rlapok esetén Ugy allitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezel6
szoftverét, hogy az alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatasra. Ennek
érdekében bedllitia az adott (Grlaphoz tartoz6 Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari
tételszamot, az (igyintéz6 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba Iépni szdndékozé (igyfél nem taldl beadvanyanak
megfelel Grlapot az Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit
elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatas hasznalatahoz az tgyfelek részérdl szilkséges a Kdzponti Azonositési
Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.
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14.

15.

Elektronikus iratok kiadmanyozéasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositast kovetGen az (igyfél
Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) éltal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozds az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités
Szolgéltatds (AVDH) hasznélataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositésa és hitelesitése
utan létrehozza az alairast a kijelolt dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett)
adatokon, majd az igy létrehozott aldirds struktOrat kiegésziti a szlikséges adatokkal
(id6belyeggel, visszavonasi adatokkal). Végul a sikeresen ellenérzott alirast visszaadja a
Hivatal iratkezeld szoftverének.

V. Fejezet )
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolodd integralt szakrendszerek

A Hivatal éltal alkalmazott iratkezel§ szoftver az dnkormanyzati ASP részeként a kdvetkez6
modulokkal, szakrendszerekkel &ll kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer
— Elektronikus Ugyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keruld felhasznaldk,
ugyintézOk rogzitése (felvitel, zéarolas, mddositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant
adminisztrator jogosult.

A kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozd tigyintézéknek megfelel6 jogosultsdgokat kell
kiosztani az integralt mlkodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant
adminisztrator jogosult.

Az elektronikus Ugyintézési (rlapok megfeleld beéllitdsa esetén a Hivatali Kapun keresztil
erkezd iratnal automatikusan torténik meg az erkeztetes, bontas, iktatas és szignalés. Az irat
kozvetlenil az automatikusan szignalt gyintéz6hoz és egyuttal automatikusan a megfelelé
szakrendszerbe kertil.
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5. Megfelel§ jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatdszamot kérhetnek
az adott szakrendszeren belll. A szakrendszer és az iratkezel§ szoftver kozott kialakitott
interfész révén az iratkezel6 rendszer az iktatdszamot el6allitja és atadja.

6. Megfelel6 jogosultsdg birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedidlasi és
kiadméanyozasi feladatot végezhetnek az adott szakrendszeren bellil.

7. Az iratkezel§ szoftver a meghatarozott feltételek teljestilése esetén a szakrendszertdl
automatikusan éatveszi, elektronikusan aléirja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Adod szakrendszer integracio

8. Az Ad6 szakrendszerre vonatkozdan a kovetkez6ket kell beéllitani az iratkezel6 szoftverben:

— Szervezeti egység: az 6nkormanyzat ad6 gyintézdinek szervezeti egysége

— lktatokonyv el6tag: Az 6nkormanyzat adougyi iratainoz kapcsolddo iktatokonyv

— Kiadményozé felhasznadl6 és szervezeti egysége: az lratkezel6 szakrendszerben
kiadmanyozo joggal rendelkezd felhasznalo

— Alapértelmezett expediélasi mod: Postai kézbesités/Kilon kézbesites

9. Az Ado szakrendszert érint6 iratok esetén a kdvetkez0 irattipusok alkalmazandok:

— Addk maodjara behajtand6 kdztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtol kapott megkeresés

— Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelenteés jovedéki adorol

— Bevallas az el6allitott maganf6zott parlat utan: bevallas jovedéki adorol

— Eqgyéb Adoigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

— Fizetési konnyites iratai: elengedes, halasztas, részletfizetés kérelmei

— Gépjarm(iadd: bevallds, BM adatszolgaltatas

— Gépjarmiiadé —ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatas

— Helyi iparizési add: bevallas (pl.. alapfeladas, kijavitas, ©nellendrzés, addhatdsagi
ellen6rzés), addel6leg modositasi kérelem

— Helyi ipar(izési ad6el8leg kiegészités: bevallas

— ldegenforgalmi ad6: bevalldas (pl.. alapfeladas, kijavitds, Onellen6rzés, addhatosagi
ellen6rzés)

— Ideiglenes jellegi ipar(izési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, ©OnellenGrzés,
addhatosagi ellenbrzés)

— Konyvelés iratai (tételrendezes): belsé szdmviteli bizonylatok adougyben

— Maganszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, ©nellen6rzés,
adohatdsagi ellendrzés)

— Nem tavhés ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
Onellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)
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- Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

- Specidlis adougy —koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

- Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellenérzés, addhatoségi ellenérzés)

- Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellen6rzés, adohatdsagi ellenbrzés)

- Telepulési adok: bevallas (pl.: Gj, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellenbrzés)

- TermOfold bérbeadasbol szarmazd jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
Onellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

- Vdllalkozok kommunadlis adoja: bevalldas (pl.: alapfeladas, Kijavitds, ©nellen6rzes,
adohatdsagi ellendrzés)

- Epitményado: bevallas (pl.. alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

- Epiilet utani idegenforgalmi add: bevallas (pl.: Gj, kijavitas, 6nellenGrzés, addhatGsagi
ellendrzés)

Az Ado szakrendszerbdl tdmeges iktatdszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

- Gépjarmliado automatikus hatarozat készités (bejové és kimend irat iktatasa egyarant)
- Evvaltas —nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)

- Kivetés Ujraszamolashoz tartoz6 automatikus hatarozatok

- Dokumentumtarbdl csoportos miveletként

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két (igyintézési folyamatban &ll kapcsolatban az Iratkezel6

szakrendszerrel:

- Bejov6 szdmla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

- Fizetési felszolitds (egyenlegkozl6) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak
kikuldése az Irat szakrendszeren keresztil

Hagyaték szakrendszer integracié

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalot az IRAT rendszerben a szinkronizalni
szlikséges. A szinkronizalast és jogosultsag bedllitdst az IRAT rendszeri adminisztrator
végezheti el.

Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe tortend atemelésének feltétele a megfelel§ irattipus
kivalasztasa. Vélaszthato irattipus: hagyaték —{iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracios kapcsolat:
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15.

16.

17.

- Telephely nyilvantart6 modul

- Miikddési engedély nyilvantartd modul
- Rendezveny nyilvantartd6 modul

- Véséar —Piac nyilvantartd6 modul

- Széllashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migréaciés pontjai:

- partnerkapcsolat  (hattérben ©sszekapcsolddik, a rogzitett (zemeltet6 adatainak
modositasai megjelennek az IRAT rendszerben)

- nyilvantartasi eseményhez iktatdszam kérése

- iktatdszam/alszam sztorn6zasa

- elkészult nyomtatvany kiadmanyozésa

Az iktatoszam IPARKER rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfelel6 irattipus
kivalasztasa. Vélaszthato irattipusok:

- Iparker - telep (iform)

- lIparker - izlet (iform)

- lIparker - rendezvény (iform)
- Iparker - piac (iform)

- lparker - széllas (iform)

Elektronikus Ugyintézés integracio

Az IRAT é ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z6 fejezet szerint
alkalmazando.

VI, Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
ugyintézo:

- megvizsgalja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestltek-e,
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9.

- az Ugyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszdmot jovahagyja, vagy felulbiralja, és azt sajat nyilvantarté kdnyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az (igyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljarés mell6zésével, az erre vonatkozo, kildon szabélyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot eszlel az iraton,
visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését —papiralapl, méas adathordozon térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant —dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrél el kell tavolitani az Osszetlizésikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémbdl készilt
iratkapcsolo, zsineg, mdanyag borito stb.

A Hivatalnél kijelolhet6 papiralapl iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széaraz,
portdl és mas szennyezGdéstdl tisztdn tarthatdé, megfeleléen megvildgithatd, levegbje
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kdzmlvezetékek, a kivil thmadt t(ztdl és erészakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett —feliileti festékkel
ellatott fémbdl készllt —allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattdrban az iratok egyutt kezelését, portol
val6 védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkdzoket kell hasznélni. Erre a célra az dnkormanyzat specidlis irattarol6 dobozokat
hasznal.

A nem papiralapu iratok térolasat az adathordozo6 id6téllésagat biztositd paramétereknek
megfelel6en kialakitott tarold rendszerekben Kkell biztositani. Az ©&nkormanyzatnal a
tarolasb6l adodhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd
informéciok hiteles méasolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal &tmeneti és kozponti irattarakat mikodtet.

10. Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridGbe helyezett tigyiratok.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az &tmeneti irattarbol az Ugyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott évet kdveten a kozponti irattari kezelésbe kell tadni.

A koOzponti irattdr a lezart évfolyam( (gyiratokat eredeti alakjukban, el6ad6i ivben
elhelyezve, irattarol6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyutt, az irattari tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva veszi &t.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés madjat az adathordoz6 hatarozza meg:

- apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabélyainak megfelel6en,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozéra —a kozponti irattar rendszerének megfelel§ csoportositasban —hitelesitett
masolatot kell késziteni,

- vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld mddszerrel kell irattarozni, az (gyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli
rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kertlé vegyes Ugyiratok esetében az (gyiratba az
elektronikus iratokrdl készilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belll a kezd6 és zard iktatdszamokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdlt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitéstechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithet®.

Az Ugyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznélatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhet6é
maddon, dokumentéltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast
kell vezetni (kOlcsonzési napld). Az atvetelt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tgyiratrol Ggyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt Ugyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.
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23.
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Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok napldzés mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felel6s tigyintézdnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznéald
elektronikus Gton —az iratkOlcsonzés szabdalyainak betartdsdval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett &rzési id6 leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejli
értesitésével. A selejtezést célszer( évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a
kodzponti irattar tudomasaval és kozremdikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvenyben volt irattéari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabélyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezet6 altal kijeldlt legalabb 3 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv kdrbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatés
utan az illetékes levéltarnoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellen6rzes utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant
iratok egy részét vagy egészét maradando értéklinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetok.

A selejtezesi jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tetelszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszint( iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikseges ellen6rzés utén, a selejtezési jegyz6konyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedelyezi. A selejtezésre kijel6lt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijel6lhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésér6l a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbdl —
az elGirt meg6rzési id6ig —csak az Ugyet intézd szervezeti egyseg példanya kerdljon
megOrzésre.
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32.

33.

34.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabélyi el6irdsoknak
megfelel6en (altalaban 15 évi 6rzési idd utan), elGzetes egyeztetéssel —az illetékes levéltarnak
adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattéri terv szerint a levéltar szdmara atadand6 (gyiratokat az Ugyviteli segédletekkel
egyltt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséreteben, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol
kulén darabszint( jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol
520106 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és mdiszaki kdvetelményeirdl szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

KépviselO-testiileti  Ulések jegyzOkonyvei (nyilt és zart Ulések, illetve nemzetiségi
onkormaényzat testileti Uléseinek jegyz6konyvei) keménytéblas konyv formaban bekotve
kertlnek levéltari atadasra.

’ ) VII. Fejezet ’
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK

MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA

ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésér6l és tovabbi
hasznalhat6sagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni
kell.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyz&kdnyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett tigyiratokat és
az Ugyirathatralékot.
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3. Az iratkezelési folyamat szerepl8it (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, Ugyintéz6,
iratkezel6) megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésukben 1év6 iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan (gyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1 Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és a
Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Levéltara egyetértésének napjan
Iép hatalyba.

2. Az iratkezelési szabdlyzatot az érintett munkatarsak el6tt ismertetni kell. A szervezeti
egységek vezetGi az iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni az iranyitasuk ala
tartozé terlleten.

3. A szabalyzat megismerését és az alkalmazésat az érintettek az 1.fliggelék szerinti Megismerési
nyilatkozat alairasaval tanusitjak.

4. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti, 2014. majus 27-én
hatalyba lépett, a Szuhakalloi Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési rendjérél szolo
12/2013. szamu, 3003-6/2013. iktatd szami Jegyz6i Szabalyzat.

Kelt: Szuhakallo, 2018. 06. 11.
Dr. Herczeg Tibor

jegyz6
cimzetes f6jegyzd
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1 fuggelék
Megismerési nyilatkozat

A Szuhakalloi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzGjének 1/2018. szam( szabalyzatat —a
Szuhakalléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési szabalyzatardl - megismertem, az
abban foglaltakat tudomasul vettem, alkalmazasat magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Név Beosztas Datum Aléiras

Dévid Istvan polgarmester 2018
Bencze Péter polgarmester 2018......ccoeve
Jasko Péter polgarmester 2018
Sesztak Otto polgarmester 2018
Lukacs LaszI6 polgarmester 2018......coeve
Turdcziné Fazekas

Magdolna aljegyz6 2018......cvieee
Vérnayné Magyar Viktéria  (gyintéz6 2018
Klomer Gézané ugyintéz6 2018....cvns
Otvos Bélané ligyintéz6 2018....cvceeeerrens
Jobbagy Henrietta ugyintéz6 2018
Orbéanné Boros Henriett ugyintéz6 2018....cvns
Pal Lajosné ugyintéz6 2018
Bellény Emese ugyintéz6 2018.....ccccvvne
Pollakné Nagy Beéta ugykezeld 2018....cccovrerinns
Téth Taméasné ugyintéz6 2018
Gérus Bettina ugyintéz6 2018...cins
Toth Tamasné ugyintéz6 2018....cvns
Al Istvanné ligyintéz6 2018....cvcerenrens
Fehérne Balogi Erzsébet ugyintéz6 2018...cins
Dudéas Magdolna ugyintéz6 2018
Kovécs Krisztina ugyintéz6 2018......cvieee
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.  Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet ,,az 6dnkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol” cim rendeletnek megfelel6en készlilt.
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Melléklet a 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelethes’

Egységes irattdri terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli
céliu megbrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az
irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas id6pontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az
irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti - szitkség szerint Onkormanyzatonkénti - csoportositasat az
onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatk6rokhoz igazodé rendszerezésben meghatarozé
négyjegyl kod; elsé karaktere az agazati betdjel, amelyet a tétel agazaton belili haromjegyl sorszama
kovet;

2. meglbrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
céli megbrzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az dnkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A LHN” jel az tigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban maradé iratok jelzésére
szolgal.

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartozo ugyiratok érvényességének lejartakor kezd6dik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kézalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- U.4. Iratkezelés, tigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

1 Megallapitotta: 1/2020. (I. 8.) BM rendelet 1. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2020. 1. 9-t61.



KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
A101- A.l. Addigazgatasi ugyek
A201- A2, Egyéb pénzigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Teleptilésrendezés, tertiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis tgyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rend6rségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlzvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- ] 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. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség




ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1dé
&)
U101 | Polgarmesteri, f6polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével
kapcsolatos iratok
U102 | KépviselS-testileti jegyz6konyv és mellékletei (elSterjesztések, NS 15
surgdsségl inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-el6készits iratok stb.)
U103 | KépviselS-testileti zart tlések jegyzSkonyvei és mellékletei, zart NS 15
tlésekrdl készilt hanganyagok
U104 | Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok tléseinek, NS 15
falugyilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi féorum jegyzékonyvei
¢és mellékletei
U105 | Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati iilésekrdl készilt hang- és képanyag
U106 | KépviselS-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart NS 15
tléseirdl késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsigi iigyek NS 15
U111 | Onkormanyzati rendeletek, hatirozatok, szabalyzatok, NS 15
egylittmikodési szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam 1d6(év)
U201 | EgyuttmGkoédési megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhalézat-mikodtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi Onkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megszinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga 2 -

el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel




kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Nemzetiségi 6vodal, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok tiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei, eléterjesztések,
egyéb dontés-el6készitd iratok
U207 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok tiléseinek hang- és képanyaga
U208 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok zart tilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart
tlésekrol készilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei NS 15
U211 | Koézoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenbrzése NS 15
U213 | Nemzetkozi kapesolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célu palyazatok, 5 -

tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kizis onkormdnyzati hivatalnak, ag dnkormdanyzat gazddlkodd szerveeteinek,
kizalapitvanyainak és intéményeinek (a tovabbiakban: intézmeényeinek) igyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam idé
&)
U301 | Bels6 ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgilati jegyzékonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok NS 15
alapitasa, alapité okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és mikodéssel kapcesolatos elvi tigyek, szervezeti és
mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzékonyvek,
mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és makodésével kapcesolatos feligyeleti, ellenérzési,
operativ tgyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz6dés NS 15




U310 | Koézalkalmazotti Tandcs tgyei NS 15
U311 | Koézérdekt kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kulfoldi kapesolatokra vonatkozoé két- és tobboldalu NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 | Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 | Kiils6 szervek, Allami Szamvevdszék, a f6varosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellen6rzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeligyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok,tgyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje altal megalkotott onkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a f6varosi és megyei kormanyhivatal altal
potolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat
altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapesolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 | Munkaltatdi juttatasok elvi tigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijelélése stb.)
U319 | Jogi tigyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
U320 | Sajtotgyek, teleptlésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (id8szaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs tiléseinek NS 15
el6terjesztésel, jegyzOkonyvei, hatarozatai
U324 | Tarsulasi tanacs zart tléseinek elSterjesztésel, jegyzékonyvei, NS 15
hatarozatai
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi 5 -
k6zosségekkel
U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos 10 -
tgyek
U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittmtikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozé iratok NS 15
U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program, NS 15
terv
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos tigyek
U333 | Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ tigyeli, tertiletfejlesztési dnkormanyzati 10 -
tarsulas Ggyei
U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikédési célt) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
U338 | KépviselS-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok, NS 15




részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyzbi fogadénap jegyz&konyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 | Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes jogi 2 -
véleményezése

U341 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palyazatok 5 -

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal makodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tgyek 5 -

U345 | Kozérdekl adatokkal kapcesolatos megkeresések 10 -

U346 | Tertletszervezés NS 15

U347 | Teleptlés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 | Teleptlésegyesités, teleptilésegyesités megsziintetése, 1j kozség NS 15
alakitasa

U349 | Varossa, megyel jogu varossa nyilvanitas, févarost érinté NS 15
teriiletszervezési tigyek

U350 | Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyz6l, szakigazgatasi, intézményi)

U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyzdi, 5 -
polgarmesteri, intézményi)

U354 | Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetdi értekezletek jegyzbkonyvei, emlékeztetSi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz&konyvek 10 -

U359 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 | MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
altalanos iratai

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

U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 | Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitisaval 1 -
kapcsolatos tigyek

U364 | Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 | Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15

U366 | Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, NS 15
aktualizalasa

U367 | Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 | Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tgyek 10 -

U.4. Tratkezelés, tigyvitel




Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam 1d6(év)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelési elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Bels6 tgyviteli segédkonyvek (eléadéi munkakonyv, érkeztetd 5 -
konyv, iratatadé konyv, postakonyv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas NS HN
bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezéstikrél, visszavonasukrol készilt
jegyz6konyvek
U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktat6- és mutatokonyv NS 15
U407 | Fényilvantart6 konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattirbol a kozponti irattarba térténd iratatadas-atvétel 15 -
jegyzOkonyvei
U410 | Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas NS HN
(bels6 atado-kényv vagy mas belsé atadéokmany, kiilsé kézbesito
konyv, futarjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 -
jegyzOkonyvek és mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi visszavonasat -
tanudsitvany kovetden
haladéktalanul
U415 | Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasat
kévetben)
U416 | Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ tgyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6 (év)
U501 | Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék, 50 -
lletménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény (a
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, jogviszony
munkaltatoi kdleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, megszinésé
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.) té])
U505 | Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -

targyu palyazati kifrasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok




U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tgyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagtigyek,
egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, 50 -
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a (a
képesitési el6iras aldl, eskiitokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, jogviszony
cimek, kitintetések adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony | megszlinésé
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (err6l tél)
tajékoztatas) és megszuntetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapesolatos 5 -
lUgyek, tigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 | Egy honapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag tigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
U514 | Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Koézhasznu, kézcélu alkalmazasok, tivmunka egyedi tgyei 50 -
U519 | Kituntetések, kitintet6 cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
el6készitése, lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakorilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenlség érvényestilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok tigyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, NS HN
onkéntes egészségpénztarral kotott szerz6dés
U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemli, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptava terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszinését vagy a kotelezett altal 4j vagyonnyilatkozat
tételét kovetéen 8 napon belil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

| Trattari |

Tétel megnevezése

| Meg6rzési |

Lt.




tételszam 1d6
&)
U601 | Adodugyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési 38 -
naplok, leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
U605 | Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok 5 -
szervezése és pénzugyi lebonyolitasa, épiletfenntartas, felajitasi
terv, felgjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, teleptilésizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U606 | Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épuletfenntartas, feldjitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénzugyi lebonyolitasa, teleptilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 | Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)
U610 | Illetményszamfejtés 10 -
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 | Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamold (idGszaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek 15 -
(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, poteléiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamldjanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamolo elokészitése, koltségvetési koncepeid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezel6i
jog létesitésére vonatkozo alapiratok, szerz6dések, beruhazasi
terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, térzskonyvi
nyilvantartas
U620 | Munkaltatdi segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési NS 15

tanacs ligyel




U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10 -
stb.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment tugyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 5 -
megrendelése)
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartisa, karbantartisa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Tertleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A)PENZUGYEK
A.1. Adodigazgatasi ugyek
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam 1d6
&)
A101 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 | Adodellen6rzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 10 -
tgyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés,
adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
A104 | Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista
A105 | Adozok egyéni tOrzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adok modjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, adéigazolasok 5 -
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam 1dé
&)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznalisa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -




A206 | Feladatmutatokhoz kapcsolodé allami hozzajarulas el6iranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 | Feladatmutat6-novekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, mivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kulonféle célu pénzalapok, kézmifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 | Pénzigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1dé
(&v)
B101 | Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségugyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészséguigyi szlrévizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védondi, tigyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése 10 -
B107 | Egészségugyi ellatast timogatd palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10 -
utan)
B110 | Gyogyszertar felallitaisanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgaltataisok ANTSZ-tS] érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, 5 -
védondi, tgyeleti palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kézépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)
B116 | Jarvanytgyi intézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kulfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok tgyei)
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jaruléktigyek 75 -
B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznalok, egyéb 30 -
fiigebségben szenveddk) kotelezé gondozasba vétele
B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvobeteg-szakellatas, NS 15

oraszam, Ugyeletek

B123

MEGSZUNT TETEL




B124 | Gyégyhely, gyogyfirdsintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 | Ragcsalomentesités, szunyogeyérités, rovarirtas 2 -
B127 | Az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1dé
(&)
C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozoé alapszolgaltatast, NS HN
szakositott ellatasokat biztosité intézmény miikodésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartisa
C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi 2 -
tgyek
C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast 2 -
igénybevevok tgyei
C105 | MEGSZUNT TETEL
C106 | Szocialis ellatast tamogat6 palyazatok 10 -
C107 | Szerz6dés a szocialis feladatok atvallaldsarél NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | MEGSZUNT TETEL
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok)
C112 | MEGSZUNT TETEL
C113 | Arvizkirosultak llami timogatisa 5 -
C114 | Kozuzemi kompenzacios tugyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 | MEGSZUNT TETEL
C116 | MEGSZUNT TETEL
C117 | MEGSZUNT TETEL
C118 | Krizishelyzetbe kerilt személyek timogatasa 5 -
C119 | Szocialis kéleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 | MEGSZUNT TETEL
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 | Megvaltozott munkaképességti dolgozok tgyei 10 -
C124 | Segitséggel él6k érdekvédelme, timogatasa, kozlekedési 10 -
kedvezményei
C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 | Gondozasi szitkséglet vizsgalata 15 -




C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. 30 -
gondozasi dij)
C128 | Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -
C129 | ,.Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolddod szocialis tamogatas
C130 | Tarshatésagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, 2 -
igazolasok)
C131 | MEGSZUNT TETEL
C132 | MEGSZUNT TETEL
C133 | Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 | MEGSZUNT TETEL
C135 | Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos NS HN
iratok, hatarozatok
C136 | A lakhatashoz kapcsolédo rendszeres kiadasok viseléséhez 5 -
telepiilési timogatas nyujtasa
C137 | A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodé hatralékot felhalmozo 5 -
személyek részére teleptilési timogatas nyujtasa
C138 | A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozojanak az 50 -
apolasat, gondozasat végz6 személy részére telepiilési tamogatas
nyujtasa
C139 | A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nydjtasa 5 -
C140 | Rendkivili teleptilési timogatas 2 -
C141 | Intézményi gyermekétkeztetés 10 -
C142 | Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 | Boles6dék miikédésével kapesolatos iratok NS 15
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam 1d6
(&)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS 15
E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akciéprogramok
E105 | Koérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 | Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti tertiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
tgyek
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti tertiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és 5 -




birsag

E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartdsa NS HN
E112 | Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fustkod- NS 15
riadéterv)
E113 | Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltato tevékenységet ellatd tizemi épitmény 10 -
energiahordozé- és/vagy izemmodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetéleg feloldasa
E115 | Koérnyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett 6vezet 30 -
kijel6lése
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiged intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
tgyintézése
E.2. Telepilésrendezési és tertiletrendezési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam 1d6
&)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, 6rzés, védett épuletek timogatasa stb.)
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, menté feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 | Telepulésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitaciés program NS 15
E206 | Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolddé operativ tigyek
E207 | Epitészeti-miszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikédtetd NS 15
onkormanyzatnal)
t6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett tertiletek NS 15
felmérése
E210 | Teruletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, NS 15
teleptilésfejlesztési koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia,
teleptilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | Elévasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kézmivesitési hozzajarulds NS 15
E213 | Tertletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior tgyek 5 -
E215 | Reptl6terek zajgatlé védéovezetének kialakitasa 10 -
E216 | Kiszolgal6 és lakoéut céljara torténd lejegyzés NS 15




E217 | Telepulésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepulésrendezési szerz6dés NS 15
E219 | Telepulésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Teleptlésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kozterilet-alakitas 15 -
B222 | Koézmunyilvantartas tigyel NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1d6
(&)
E301 | Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitéstigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 | Felvonoéval, illetve mozgdlépcesovel kapesolatos épitéstigyi 15 -
hatdsagi engedélyezési eljaras
E303 | Epitéstigyi hat6sagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési 10 -
eljarasa
E305 Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 | Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E307 | Epitéstigyi hatésagi ellenSrzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitGanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatdsagi eljarasok
E309 | Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
&
E401 | Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) NS 15
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerz6dések,
hulladékgazdalkodasi program
E402 | Koézcélu artalmatlanité telep létesitése NS 15
E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatas tgyei 15 -
E404 | Zoldtertletek [étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, széler6mu létesitése NS 15
E406 | KoztemetSk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS 15

térképei, 1jboli hasznalatba vétele




E407 | Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo 5 -
szervezet alapitasahoz
E409 | Hulladékka valt jarmivek tigyei, gépjarma elszallitasi és 5 -
értékesitési tigyek
E410 | Koézmifejlesztés, ingatlanok kézmuellatasa, kézmifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének tigyei
E411 | Koztertleti felgjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozterilet tisztan tartasa, feligyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
E413 | Temet6 tgyek 10 -
F)KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam 1d6
&)
F101 Kozutak, helyi vasutak miszaki, minéségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartisa
F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Koztertlet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Koztertlet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kilterileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 | Kilterileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és tltetési 5 -
hozzajarulas
F107 | Belterileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 | Kozuaton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valo 2 -
hozzajarulas
F109 | Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kézutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa
F110 | Egyéb kozuatkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartasa, javitasa
F112 | Repil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 | Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mikodtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljardk és feltljardk létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feliljarék mikodtetése 10 -
F117 | Hidtoérzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés miikédtetése 10 -
F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15




F122 | Helyi kozforgalmu vasuti tarsasageal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 | Hato6sagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut), 5 -
menetrend
F124 | Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavk6z16, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet 10 -
vagy mellékhatast kelté berendezések létesitése, iizemeltetése,
rongalasa, hirkozlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegti épitmények Iétesitéséhez NS 15
val6 hozzajarulas
F127 | Utellenéri szolgilat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Trattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam id6
&)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5 -
tgyek
G102 | Telepilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 | Védmivek Iétesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmivek mGkodtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz- NS 15
elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas
G106 | Kozizemi (ivoviz, szennyviz) és teleptilési csapadékviz- NS 15
gazdalkodasi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 | Kozmives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 -
lgyei
G109 | Vizjogi létesitési, izemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi NS HN
engedély
G110 | Sajat céld ivovizmi és egyedi szennyviztisztito létesitmény NS 15
vizjogi engedélyezése
G111 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékesatorna-halézat NS 15
1étesitése, tizemeltetSjének kijelolése
G112 | Ivoviz-, szennyvizhalézat, elvalasztott csapadékesatorna-halozat 5 -
tizemeltetése
G113 | VizmérShely, tisztitbakna tgyei 15 -
G114 | Kozkifolyokkal, tdzcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi, izemeltetési és megsziintetési NS 15
engedélye
G116 | Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -




G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése 2 -

G118 | Vizik6zmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 | Vizik6zma-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos NS 15
iratok

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 | Kozmifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok 15 -

G122 | Talajterhelési tigyek 5 -

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -

G124 | Nem koézmavel Osszegytjtott haztartasi szennyviz begytjtésével, 15 -
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

G125 | Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Trattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt
tételszam idé
&)
H101 | Allampolgirsagi eskii jegyz6kényv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betirendes névmutatd, csaladi NS HN

jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziletések nyilvantartasa, teljes hatalya apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzsi engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet6i megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belféldi és kilfoldi 5 -

jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd
betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H105 | Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer mikoédésével kapesolatos 10 -
egyéb tgyek
H106 | Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -

névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgari szertartasa

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

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé

(v)




H201 | A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) 1 -
allomanyanak térténeti adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
kapcsolatos tigyek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 2 -
H204 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek alapiratai NS HN
H205 | A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1d6
(&)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyzékonyvek (szavazokori és NS #90 nap
eredményjegyzbkonyvek) elsé eredeti példanya
H302 | Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya
H303 | Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokertletek NS 15
megallapitasa
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozasa és tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentSséga 5 -
tgyek
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valaszt6jogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb.)
# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a killon
jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.
H.4. Renddrségi uigyek
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam idé
&)
H401 | Rendé6rfékapitany, rendérkapitany és rend6rérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szol6 tajékoztatas
H402 | Rendé6rkapitanysag, rend6rérs, korzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 | Rend6rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo 2 -
elfogadasa
H404 | Egyuttmukodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, timogatasara, blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
H405 | Polgar6rség megalakitasa NS 15
H406 | Bunmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -

mikodésével kapcsolatos iratok




H.5. A helyi tazvédelemmel kapcsolatos tigyek

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1d6
(&)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mikodési tgyek 10 -
H502 | Onkéntes tizoltosag alapitasaval, mikodésével kapesolatos NS 15
iratok
H503 | Ttz- és miszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés tigyei 5 -
H504 | Tazvédelmi kotelezettség megallapitisa NS 15
H505 | Ttzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tizolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas
H507 | Készenléti szolgalatot, tlzoltas iranyitasat ellat6 tagok részére 5 -
élet- és balesetbiztositas megkotése
H508 | Tazvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2 -
eltiltas
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszimol6 elfogadisa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam idé
&)
H601 | Egyuttmikodés a menekiltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam 1d6
(&)
H701 | Birdsagi Gilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 | Vallasi k6z6sség tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 | Eltartasi szerz6dési igyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 | A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt
tételszam 1dé

(V)




H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése, 5 -
zaszl6 (lobogd)
kittizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki iigyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzaloglgyek (lejarat utan) 5 -
HB805 | Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, rendkivili 5 -
események
(bombariad¢ stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
HB807 | Talalt targyak tigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hizszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifiigoesztésérdl igazolas
H813 | Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 | Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapesolodo tigyek 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)
H816 | Tuzijaték engedélyezése 2 -
H817 | 2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
1) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
&)
1101 | Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, névijegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 -
lakasbérleti szerz6dés megszinése
1105 | Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-feldjitasi tigyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ tigyei
1108 | Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, 5 -
helyiséggazdalkodasi tigyek
(Iejarat utan)
1109 | Elsé6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu 15 -

tamogatas egyedi ugyek (lejarat utan)




1110 ‘ Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas 15 -
I111 | Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)
1112 | Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 | Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1dé
(&)
J101 | Szild adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyambhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
ellenérzése
(éves értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartsa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL
J106 | MEGSZUNT TETEL
J107 | MEGSZUNT TETEL
J108 | MEGSZUNT TETEL
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdszinGsité lakossagi vagy 2 -
jelzérendszeri jelzések
J113 | Mas hat6sag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, 2 -
egyéb tarshatosagi megkeresések
J114 | Helyettes sziiléi halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam idé
&)
K101 | Atomerém, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
ovezetének megallapitdsa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -

folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak




‘ jogkovetkezményei

K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogl engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1d6
&)
LL101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
LL102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 | Turisztikai hivatal mikédtetése, turisztikai tervek, kapcesolodo 10 -
operativ tgyek
1.104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaju palyazatok 10 -
LL106 | Turistatajékoztaté berendezések, informacios eszk6zok 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107 | Szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10 -
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
LL108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 | Nem tzleti célu k6z0sségl, szabadidds szallashely szolgaltatas 10 -
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése és
annak jogkovetkezményei
L110 | Nem tzleti céla k6zosségi, szabadidés szallashelyek NS HN
nyilvantartisa
L111 | Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont 10 -
tzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
LL112 | Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Muakodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10 -
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, NS HN
mikodési engedéllyel rendelkezé tzletek nyilvantartasa
L115 | Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez szitkséges 10 -
okiratok kiallitasa, jatékterem muakodéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszios
palyazat kifrasahoz
L116 | Vasarléi panasz 2 -
L117 | Fogyasztovédelemmel kapcsolatos iigyek 5 -




M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam 1d6
(&)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyijts hellyel, gytijt6-atraké teleppel (gyepmesteri 10 -
teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temet6jével
kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitis és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartisa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti n6vényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagft elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésagi tigyek 5 -
M113 | Jarvanyigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -
élelmiszerbiztonsaggal 6sszefliged intézkedések, veszélyes
kartevék elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartas az arutermeld sz6l6 és gytimoélcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol
M118 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, koztertleti 5 -
fa- és cserjepotlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadasztertleti résztulajdonosok kozos képviselett tigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdond foldingatlan tulajdonjoginak megszerzése NS 15
M124 | Belterileti és kiiltertleti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mdavelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Term&fold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet Gnkormanyzati NS 15

tulajdonba vétele




N)MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(&)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcéla foglalkoztatas 3 -
szervezése, allashelyek, kozérdekd munkaval kapcsolatos operativ
tgyek
P)KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Trattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam idé
&)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi NS 15
intézkedési terv
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolesédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskoldkkal és alapfokd mivészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 | Gyodgypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZUNT TETEL
P114 | MEGSZUNT TETEL
P115 | Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusito 5 -
vizsgalat, szakvélemény
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
P119 | Tanul6- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
P120 | Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok NS HN
nyilvantartasa
P121 | Pedagogus igazolvany tgyek 2 -
P122 | Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -




P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 | Kozoktatasi Informacids Rendszer tigyei 5 -
P126 | Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 | Kozmivel6dési Tanacs ligyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kézgyljteményi megbrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 | Miuvészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturalis, mvészeti intézmények mikédésének engedélyezése,
mukédéssel kapesolatos egyéb tigyek
P131 | Muvészeti Ugyek NS 15
P132 | Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazasaval, felgjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 6nkormanyzat altal mtkodtetett kulturalis intézmények NS 15
(k6ézmuvel6dési, kozgylGjteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kbzosségi szinterek
biztositasanak iratai
P135 | A kézmivelédéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentéségl foldtertlet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miiemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -
P139 | Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablik allitisa, NS 15
yjraallitasa, kialakitisa
P140 | Szobrok, mavészi alkotasok, emlékmuvek, emléktablak, helyi 10 .
épitészeti értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mavészeti targya palyazatok, 10 -
tamogatasok, 6sztondijak
P142 | Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt.
tételszam id6
&)
R101 | Sportegyestletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, 10 -
palyazatok, szponzori szerzédések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények tigyei 5 -




X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
&)
X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartoz6 tgyek
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 | Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsolddo adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tigyek
X106 | A NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unio 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival dsszhangban allé nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 | Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-el6készitési tigyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) 30 -
infrastruktara védelmével kapcsolatos tgyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos tgyek
X113 | Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megb6rzési Lt
tételszam idé
&)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijellése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -




X204 | Rendkivili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet létrehozasa (tertleti, teleptilési, NS HN
munkahelyi 1s)
X207 | Polgari védelmi felkészitési kvetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kételezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 | Polgari védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv,
kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo NS HN
szerz6dés
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és Gjjaépitési tigyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Tétel megnevezése Megérzési Lt.
tételszam 1dé
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X301 | Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, mikodtetése, 15 -
megszintetése, megszinés
X302 | Rendészeti tigyek 2 -







