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I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyiijtas timogatas szolgaltatis: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szold korméanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhdzasa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan
irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elotti Orzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezden nyujtando szolgaltatasokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavu biztonsagos ¢€s olvashatdsagat biztositdé megdrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megdrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megorzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgarmesteri hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtéarolasi szolgaltatds utjan torténd biztositast is - azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott idétartamu
elektronikus Orzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
sz016 torvény szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formdja €s tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitdltést kdvetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

Eléadéi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadméanyozéssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az tligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megéallapitasra kertil, hogy
az 0j irat egy mar meglévo ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (j iratot 01j ligy elsé
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
madjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;



Eseménynaplo: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szadmitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkOz atjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetoen;

Iktat6szam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatand¢ iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciodkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informécid, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely més formaban 1évé informdacié vagy ezek
kombindcioja;

Iratkolesonzés: a papir alapu {ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan téarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszeru €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését koveto idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjdul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsdit meghatirozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének szo6lo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tutjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrodl és az allam altal
kotelezben nytjtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
Kozponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti,
valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd ¢és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtérolsi szolgéltatas itjan torténd biztositast is;
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Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egy¢b, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejii, maradandé értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos ¢és alakhii formdban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informéacio
helyredllitdsanak lehetdségét kizdr6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az altala kezelt adatillomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkormanyzatok feladatellatasat
tamogat6, szamitastechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) nyujté elektronikus informécios rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildeményeknek a
polgarmesteri hivatalnoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején
megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa az lizemzavar idején torténik;

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

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézé személy kijelolése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzéaférés lehetéségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen nytjtandd szolgaltatdsokrdl szoldé kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eldaddja, aki az iigyet dontésre eldkésziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykér: a polgarmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6
személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tligyirat.



Il. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az onkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

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

az elektronikus ligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,

az elektronikus tligyintézés részletszabalyair6l szold 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
figyelembevételével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére.
Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya Kiterjed Nagyszénas Nagykozségi Onkormanyzatra,
annak testiileteire és bizottsagaira, az e testiiletek (tovabbiakban egyiitt: Hivatal) altal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010.
(IT1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az TIratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus tigyiratok egységének
megorzeését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat €s megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete
A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és az egyes munkakdri
leirasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés

feliigyeletét ellatd vezetot.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.
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10.

11.

12.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Polgarmesteri
Hivatal jegyzoéje feliigyeli.

A jegyzd kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszerli, és biztonsdgos megoOrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

az elektronikus ligyintézés végrehajtasdhoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

az elektronikus tigyintézés megvalositdsahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk ¢€s formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartdsaért,

az iratok szakszerl és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése a rendszergazda feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus aldirdst biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznalt aldiras bélyegzOkrol az illetékes szervezeti egység/személy
nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartas késziil.

A jogosultsagi beallitas az iratkezeld szoftver alkalmazasaban automatikusan rogzitésre keriil.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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22.

I11. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ilgyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

A papiralapu tgyirat fizikai egylittkezelése az eldéaddi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszam1 irat a legfelsd.

Az elektronikus ligyirathoz tartoz6 ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az Tlgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkorményzat irattdri anyagéba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.

Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott {igyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, €s az iligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iratkezel$ szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idGpontja és
madja.

Az iratok nyilvantartdsba vétele, iktatdsa ¢és az iratforgalom dokumentaldsa soran az
elektronikus iratkezelési szoftver altal az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetdleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.
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A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

A helyi onkormanyzat dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartéast kell vezetni.

Az ligyintézok és iigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést €s a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumentumrdél térténd elektronikus madsolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon az
elektronikus iratkezeld rendszerben dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

,»Sajat kezli felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasités.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjk a kdzérdekli adatok megismerését.
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly méodon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum Iétrehozdjanak és archivalojanak egyértelmi
azonosithatosadgat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzatérési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.
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Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
munkakori leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Polgarmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkez6
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben valéo 4atvételével és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
killdemény atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az ,,azonnal” ¢€s ,,slirgds” jelzésti hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megjelolni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti
egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
az iratot tartalmazd6 boritek, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell az

alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett cimre €s formatumban érkezett-e.

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

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

Amennyiben a feladdo nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a
kiildd szervet, személyt értesiteni kell.
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Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyjtott elektronikus irat:
- nem a kozzétett formatumban van, vagy
- a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhet0ségi cimre ¢és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatdson keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét errdl, az 46. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegzohoz kapcsolodd kovetelményekrél rendelkezé 137/2016. (VI 13.)
Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeldé programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

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

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az aldbbiak szerint értesiti:

- ha a kildd az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt mdodon,

- ennek hidnyéaban, ha a kiild6 kozdlte a véalaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tdl.

A kiildemények felbontasa
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett Kkiildeményeket a jegyz6 bontja fel,

(akadalyoztatasa esetén a kiildemények bontasa atruhazhatd), majd az érkeztetés
feladataval munkakori leirasukban megbizott iigyintézok érkeztetik.
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Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre szoldak €s megallapithatdan maganjellegiliek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven
— a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithato
meg, Ugy a kiild6t az érkezéstdl szdmitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus ton torténd fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak az Onkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapti irat esetében a benyljtds idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. FElektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott id6pont az iranyado.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbal le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontdo a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel ddtumanak
megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése
Minden papiralapt €s elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény

sorszamanak, kiild6jének, a beérkezés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjanak (kiilonosen kdd, ragszam) nyilvantartasba vétele.
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Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatél — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapt iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimén, illetve a
jegyz0 altal kiilon utasitdsban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet
fogadni. A hivatali kapun beérkez6 elektronikus kiildeményeket az iratkezelé szakrendszeren
keresztiil lehet fogadni.

A Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzo altal kiilon utasitdsban
megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az tigyintéz6 kinyomtatja,
majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kovetéen az elektronikus iratokat a
tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik. A szoftverben érkezett
elektronikus iratok kinyomtatva az ligyintézés folyamatadban segédletként szolgalnak, az
esetleges valasz elektronikusan keriil megkiildésre.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignalasara a jegyzo jogosult. A szignalasi jogosultsagot atmeneti
vagy tartos idétartamra a jegyz6é atruhazhatja.

Az irat szignaldsara jogosult
kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — a 67-68. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani €s kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkatiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

a visszavarolag érkezett, un. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, €¢s mas moédon sem kell nyilvantartdsba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat,

az lidvozl6 lapokat,

az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
igyintézést nem igényld meghivokat.
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Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésti iratokat.

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

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az iligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas
esetén az iktatdszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszdmot, azaz
foszamot kap. Az tligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fészam alszdmain kerililnek
nyilvantartadsba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 1 alszamra keriil.

Az iktatészam felépitése:
foszam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyt évszam, (pl.: 324-17/2022.)
Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

A Hivatal iktatas céljara iratkezel$ szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az iratkezeld szoftver
adatallomanya.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatdszam,

iktatas idépontja,

kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama,

kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
kiild6 megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonosito adatai,

¢rkezett irat iktatoszama (idegen szam),
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mellékletek szama,

ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése,
irat targya, el6- és utoiratok iktatdoszama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés idopontja.

Az iratkezel6 szoftverben a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd {igyintézd/ligykezeld azonositojaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatas iktatdszama nem hasznalhato fel Ojra, azt az utdlagos mddositas szabélyainak
megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

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

A lezarast kovetdéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyvet
(adatbazis), illetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

El6zményezés
Iktatas elott az tigykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatdszamat.
Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szlikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hataridé—nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elveégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetdvé.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljard ligyintézo helyezi. A hataridot
az el6adoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iigyintézohoz
A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az iigyintézohoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitasat a

Hivatal szervezetén beliil az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az
iratkezeld szoftverben torténik.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus téjékoztatas.

Mind az elektronikus, mind a papir alapi kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol
kezdeményezett iratokat egyarant) a Hivatal hivatalos levél mintajan és/vagy nyomtatvanyan
kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy, valamint
a Polgarmester irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

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

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
— figyelemmel az iratok mésolédséra, hitelesitésére vonatkozo6 szabalyokra — a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt masolatot adhat ki.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk €s az
elektronikus alairdsok kezelésének rendjrérél és nyilvantartasarol kiilon szabalyzat
rendelkezik.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitisra torténd eldkészitésérdl az iigyintézo
gondoskodik.

A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes iligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail, hivatali kapu/KRID),
az ligyintézd nevét,

a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

az irat targyat,
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az irat iktatdoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositod adatait,

az ligyet indit6 beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése eldtt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adoi ivre ra kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyz¢ék alkalmazésaval,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
igyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

tgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

V. 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 kiadmdnyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
ligyintézo:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt rogziti, papiralapt irat esetén ravezeti
az iratra is,
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a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljards mellézésével, az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabélyok
betartdsaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapi, méas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg, milanyag borito stb.

A Hivatalnal kijelolhet6 papiralapu iratokat 6rzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdol és mas szennyezOdéstdl tisztdn tarthatdo, megfelelden megvilagithatd, levegdje
cseré¢lhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmuvezetékek, a kiviil tamadt tiztdl és erdszakos behatolastol védett.

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

A nem papiralaptl iratok taroldsiat az adathordozo iddtallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az onkormanyzatnal a tarolasbol
adodhatd adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informaciok hiteles
masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar
A Polgarmesteri Hivatal atmeneti (emeleti) és kozponti (foldszinti) irattarakat mitkodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett iigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 2 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.
A koOzponti irattdr a lezart évfolyamu {ligyiratokat eredeti alakjukban, eldado6i ivben
elhelyezve, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint

csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési 1d6
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a papiralaptl iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,
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az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora
— a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€k a raktdri, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
clhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezdd és zarod iktatoszamokat, a tételek
megnevezEesét, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

Az irattari jegyz€k szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az TlgyintézOk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentdldsa az elektronikus
szoftverben automatikusan régziil.

Az irattarbol kiadott ligyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt igyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznaléd
elektronikus uton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével,
szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii
értesitésével. A selejtezést legalabb évente egyszer, legfeljebbb évente négyszer kell
elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és
kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt
irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint. A meg0rzési hataridé lejartanak szamitdsakor az irattari
tervben megjelolt megdrzési 1dot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatés
utan az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
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A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét €s idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol a jegyz0 az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tobb példanyban megtalalhat6 iratokbol — az
eldirt megdrzési iddig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden (15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at.
A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadando iigyiratokat az tligyviteli segédletekkel
egylitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol
sz0l0 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban téarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjér6l és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatdsi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl ¢€s tovabbi
hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltrat irdsban értesiteni
kell.
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Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett iigyiratokat és
az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan iratszinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzOkonyvet
kell felvenni.

VIl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. szeptember 15-én 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2020. januar 9-én Kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Nagyszénas, 2022. szeptember 15.

dr. Fivesi Gabor
jegyzd
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Melléklet a Nagyszénasi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatahoz

Egységes irattari terv

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szoélo 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet (hataly: 2022.01.01. — 2022.12.31.) alapjan

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Onkorményzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a Kiselejtezhet6 irattari tételekbe
tartozo iratok tligyviteli célu megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adéasanak hataridejét. Az irattari terv altaldnos és kiilonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas id6pontjat az irattdri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal
meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod 0sszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatdrozd négyjegyti kod; elsé karaktere az agazati
betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyii sorszam kdvet;

2. megbrzés idd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli céli megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezend¢ tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az dnkormdényzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli érdekbdl
hataridd nélkiil az onkormanyzat irattdraban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselo-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az
Onkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvadnyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
U301- u.3. Szervezet, mikodés
U401- u.4. Iratkezelés, iigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
uU601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
A101- A.l. |Adodigazgatasi ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C |SZOCIALIS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1. |Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. |Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. |Epitési iigyek
E401- E.4. Kommunalis ligyek
F101- F [KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G |HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. |Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. |A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kdzponti

cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
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H301- H.3. |Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Renddrségi tigyek
H501- H.5. |A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. |Menedékjogi ligyek
H701- H.7. |Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8. |Egyéb igazgatasi ligyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- J |GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K |[IPARI IGAZGATAS
L101- L |KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N [MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYIIGAZGATAS
R101- R |SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. |Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. |Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. |Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.l. Képviseld-testiilet iratai

Irattari
tételszam

U101

U102

U103

Tétel megnevezése MegOrzési
1d6 (év)
Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgadrmesteri tisztség atadas- NS

atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos

iratok

Képviseld-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (eldterjesztések, NS
slirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas,

interpellacidk, egyéb dontés-

elokészito iratok stb.)

Képviseld-testiileti zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart NS
tilésekrdl késziilt hanganyagok
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U104

U105

U106

U107
U108
U109

U110
Ulll

Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek,
falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei
¢és mellékletei

Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati
iilésekrol késziilt hang- és képanyag

Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart iiléseirdl
késziilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai

Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés
adomanyozasa stb.)

Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,
egylittmiikodési

szerzOdések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattari
tételszam

U201
U202

U203

U204

U205

U206

U207

U208

U209
U210

Tétel megnevezése

Egyiittmiikodési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhalozat-miikodtetési €s fejlesztési terv
nemzetiségi onkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa,
atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga
elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai
ellendrzése

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsdgok
iléseinek jegyzokonyvei, mellékletei, eléterjesztések, egyéb dontés-
elékészitd iratok

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok
iiléseinek hang- és képanyaga

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsdgok
zart

iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart iilésekrol keészilt
hanganyagok

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai

Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei
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U211
U212
U213
U214
U215

U216

Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrol
Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése
Nemzetkozi kapcsolattartas iratai

Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai

Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos
iratok

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok,
tamogatasok,
Osztondijak iratai

NS
NS
NS
NS
NS

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari
tételszam

U301
U302
U303

U304
U305
U306

U307

U308
U309
U310
U311
U312
U313

Tétel megnevezése

Belso ellendrzési jelentések
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mitkodtetése

Erintésvédelmi vizsgalati jegyzkonyvek
Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasdgok alapitasa,
alapito okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és
miikddéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzOkonyvek, mindségiranyitasi
program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval és miitkodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési,
operativ tigyek

Kartéritések

Kollektiv szerzddés

Kozalkalmazotti Tanacs tligyei

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
Kiilf6ldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldalu megallapodasok,
éves értékelések
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1d6 (év)
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u3il4
U315

U316
U317
U318

U319
U320
U3zl
U322
U323

U324

U325
U326
U327
U328
U329
U330
U331
U332

U333
U334
U335

U336
U337
U338

U339

Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

Kiils6 szervek, Allami Szamvevdszék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje
altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fovarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi onkormanyzati
hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Munkaltatéi juttatdsok elvi tigyei

Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas,
dohanyzohelyek kijeldlése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti tevékenység)
Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység
Statisztika (éves)

Statisztika (id0szaki)

Tarsuldsi megéllapodasok, tarsulasi tanécs iiléseinek eldterjesztései,
jegyz6konyvei, hatarozatai

Tarsulési tandcs zart iiléseinek eldterjesztései, jegyzOkonyvei,
hatarozatai

Kapcsolattartas civil €s ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel
Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
Onkorményzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozé iratok

Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai

Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek
Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv

Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével
kapcsolatos tligyek

Térsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
Tarsuldsok altal fenntartott intézmények tligyei

Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati
tarsulas tigyei

Onkorményzati (fejlesztési, miikodési cél) elnyert palyazatok
Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljadval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzOkonyvei, emlékeztetdi
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U340

U341
U342
U343
U344
U345
U346
U347

U348

U349

U350
U351
U352

U353

U354
U355
U356
U357
U358
U359
U360

U361

U362
U363

U364
U365
U366
U367
U368

Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok eldzetes jogi
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palyazatok
MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mukodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek
Ko6zérdekli adatokkal kapcsolatos megkeresések
Tertiletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele,
cseréje

Telepiilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, 1) kozség
alakitasa

Virossa, megyei jogh varossa nyilvanitas, fovarost érintd
teriiletszervezési iigyek

Villalkozési szerzddések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, jegyzoi,
szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzoi, polgarmesteri,
intézményi)

Munkarend, tigyrend és ligyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyzdkonyvei, emlékeztetdi

Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri)

Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek

Korlevelek (intézkedést igényld)

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykovetelmény
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem i1gényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek,
meghivok, tajékoztatok

Téjékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitdsaval
kapcsolatos ligyek

Térsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok

Adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa
Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb iligyek
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u.4.
Irattari
tételszam

U401
U402

U403

U404

U405
U406
U407
U408
U409

U410
U411l

U412
U413

U414

U415

U416

Iratkezelés, ligyvitel

Tétel megnevezése

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belso tigyviteli segédkonyvek (eldaddi munkakonyv, érkeztetd
konyv,
iratatado konyv, postakonyv stb.)

Kiadményozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas
bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt
jegyzékonyvek

Elektronikus alairasok nyilvantartasa

Iktato- és mutatokonyv

Fonyilvantart6 konyv, irattari segédkonyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek

Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratatadas-atvétel
jegyzokonyvei

Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkoz6 lezart nyilvantartas (belsé
atadokonyv vagy mas belsd dtadookmany, kiilsé kézbesitd konyv,
futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

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

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany

Felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat

Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ tigyek
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U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari
tételszam

U501
U502
U503
U504

U505

U506

U507

U508

U509

U510
U511
U512
U513
U514

U515
U516
U517

Tétel megnevezése

Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések
Létszam- ¢s bérgazdalkodasi ligyek (éves)
Bérnyilvantartéas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzek, illetménykiegészités,
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa,
illetményeltérités,

jarulékelszdmolas, jutalom, munkaltatoi kolcson, tavolléti dij,
letelepedési timogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok

stb.)

Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targya
palyézati kiirasok és beadott palyazatok, tires allashelyekrdl
tajékoztatas,

tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel, palyazatokkal
kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

szabadsagiigyek, egy honapnal rdvidebb fizetés nélkiili szabadsag
Képviseldk nyilvantartasa, 0sszeférhetetlensége, juttatasai,
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezeés, mindsités,
egyéni

teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési
eldiras aldl, eskiiokmanyok, hatosagi bizonyitvanyok, cimek,
kitlintetések

adomanyozasa, kozszolgéalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas, végkielégités,
eseti megbizasok, 0sszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
tigyek, tigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapesolatos tigyek

Eltartoi nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési tigyek

Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek
Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztviselk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)
Megbizasi szerzddések

Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok
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U518
U519

U520

U521

U522

U523
U524
U525

U526

Ko6zhasznu, kozcélu alkalmazasok, tAvmunka egyedi ligyei

Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak elékészitése,
lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek
alakulasaval és az esélyegyenlOség érvényesiilésével kapcsolatos
értekelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltat6 altal biztositott egyedi szocidlis tiamogatasok iligyei

Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral,
Onkéntes egészségpénztarral kotott szerzddés

Kozszolgélati jogvitak
Tanulmanyi szerz6dés

Tovabbkeépzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi,
foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

Tovabbképzési éves és kozéptavu terv

50

NS

NS

30
10

10

15

HN

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 4j vagyonnyilatkozat
tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari
tételszam

U601
U602

U603
U604

U605

U606

U607

U608

Tétel megnevezése

Adotigyek (sajat)

Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési naplok,
leltar,

selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartés, kisebb beszerzések, megrendelések

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas

Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, felqjitasi terv, felijitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése €s pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feltjitasi terv, felujitasok szervezése
¢€s pénziigyi lebonyolitéasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,
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U609

U610
U611

U612
U613
U614

U615
U616
ue6l7
U618
U619

U620
U621
u622

U623
u624
U625
U626
ue27
U628
U629
U630
U631
U632

szamlaegyeztetés,
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz,
lizemanyag stb.)

[lletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamolod (éves)
Koltségvetési beszamolo (iddszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamoldasa, poteldiranyzat, reorganizacid, szamviteli
rend, intézmények koziizemi szdmldjanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, koltségvetési koncepcid
Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére,

jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog
1étesitésére vonatkozd alapiratok, szerzOdések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulés, torzskonyvi nyilvantartas

Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa
Szallitolevél

Térsegi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tanacs
igyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.)
Térségi fejlesztési menedzsment ligyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése)
Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartdsa

Gazdasagi program

Koényvvizsgaldi jelentések

Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa
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KULONOS REsz o ,
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.l. Adodigazgatasi iigyek

Irattéri Tétel megnevezése
tételszam

A101 Ado- és értékbizonyitvanyok
A102 Adobevételi terv és teljesités

A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
igyek,
adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés,
adohatralék,
talfizetés, téves befizetés

A104 Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas
adattartalmarol év végén készitett lista

A105 Adoézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
A106 Adok modjara behajtando koztartozasok iratai
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok

A108 Adodtartozasok behajtasa, végrehajtasa

A109 Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

Irattari Tétel megnevezése
tételszam

A201 Altalénos és céltartalékok felhasznalasa
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok
A203 Betéti kamatiigyek

A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznaldsa

A205 Fejlesztési alapterv

A206 Feladatmutatokhoz kapcsolddo allami hozzéjarulés
eldiranyzata,
visszaigénylés

A207 Feladatmutat6-ndvekedés miatti potigény

A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése
(egészségligyi,

gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
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A209
A210

A211
A212

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas
visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsdgok
MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

B101
B102
B103
B104
B105

B106
B107
B108
B109

B110
B111

B112
B113

B114
B115

B116
B117
B118

B119
B120
B121

B122

Tétel megnevezése

Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészségiigyi szlirovizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védonodi, ligyeleti ellatds megszervezése

Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése
Egészségiigyi ellatast timogatd palydzatok
Rehabilitacios Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat
utan)

Gyodgyszertar felallitasanak kezdeményezése €s véleményezése

Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek
(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védonoi,
iigyeleti palyazatok, szerzddések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés

Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoku oktatasi
intézményekben)

Jarvanyiigyi intézkedések
Koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi feladatok

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

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulekiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb
fliggdségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele

Hézi szakapolasi szolgélat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas, oraszam,
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B123

B124

B125

B126
B127

ligyeletek

MEGSZUNT TETEL

Gyodgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 5 —
gyogyiszap ¢és gyogyforrastermék tdrzskonyvi adatai valtozasanak

bejelentése

Gyodgyiszap €s gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése

Ragcsalomentesités, szanyoggyérités, rovarirtas 2 —
Az egészséges €letmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 —

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari
tételszam

C101

C102

C103

C104

C105
C106
C107
C108
C109
C110

Cil11

Cl112
C113
Cl14
C115
Cl16
C117

Tétel megnevezése Megdrzési id6 | Lt.
(¢v)
Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok €s NS 15

szakositott
ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, NS HN
szakositott

ellatasokat biztosito intézmény miitkodésének engedélyezése,

ellendrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis 2 —
alapszolgaltatasi iigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast 2 —
igénybevevok tligyei

MEGSZUNT TETEL

Szocialis ellatast timogato palyazatok 10 —
Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
Szocialpolitikai kerekasztal mitkodésével kapcsolatos iratok 5) —
MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 —
ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 —
ellatasok)

MEGSZUNT TETEL

Arvizkarosultak allami timogatasa 5 —
Koéziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzéjarulas 2 —
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

34



C118
C119
C120
Ciz1
C122
C123
C124

C125
C126
Ci1z7

C128
C129

C130

Ci131
C132
C133
Cl34
C135

C136

C137

C138

C139
C140
Cl41
Cl142
C143

Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatasa

Szocidlis kolcson egyedi tigyek (lejarat utan)
MEGSZUNT TETEL

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvaltozott munkaképességii dolgozok iligyei
Segitséggel ¢16k érdekvédelme, tdmogatasa, kozlekedési
kedvezményei

Személyi téritési dij megéllapitasa

Gondozasi sziikséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek
(pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tdimogatas megallapitasa

»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
kapcsolodo szocialis tamogatas

Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany,
igazolasok)

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
MEGSZUNT TETEL

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatdsaval kapcsolatos
iratok,
hatarozatok

A lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasok viseléséhez
telepiilési

tamogatas nyujtasa

A lakhatési kiadasokhoz kapcsolddé hatralékot felhalmozo
személyek

részére telepiilési tdmogatés nyljtasa

A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak az
apolasat,

gondozasat végzd személy részére telepiilési tamogatés
nyujtasa

A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa

Rendkiviili telepiilési timogatas
Intézményi gyermekétkeztetés
Sziinidei gyermekétkeztetés

Bolcsddék miikodésével kapcesolatos iratok
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari
tételszam

E101
E102
E103
E104

E105
E106
E107

E108

E109

E110
E111
E112

E113

E114

E115

E116

E117
E118

Tétel megnevezése

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa
Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok
Kornyezet- és természetvédelmi program

Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
akcioprogramok

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése
Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany

A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos
igyek

Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek
hasznositasanak, kezelésének ligyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és
birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések

Légszennyezd forrasok nyilvantartasa

LevegOtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-
riadoterv)

Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése

Szolgaltato tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozo-
és/vagy lizemmaodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illetdleg feloldasa

Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett Gvezet
kijelolése

Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggd intézkedési terv

Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos
ligyintézése
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E.2. Telepiilésrendezési €s terliletrendezési ligyek

Irattari
tételszam

E201
E202

E203

E204
E205
E206

E207

E208
E209

E210

E211
E212
E213
E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222
E223

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas,

fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tamogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati

feladatok

(pl. régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval osszefiiggésben
hirdetmény elhelyezés, mentd feltarés, elovasarlasi jog gyakorlasa

stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok

Varosrehabilitacios program

Viérosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez

kapcsolodo operativ ligyek

Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikodtetd
onkormanyzatnal) f0épitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek

felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv,
telepiilésfejlesztési

koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv,

helyi épitési szabalyzat

Eldvasarlasi jog

Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas
Teriiletrendezési hatosagi eljarasok

Vis maior ligyek

Repiil6terek zajgatld védéovezetének kialakitasa
Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepiilésrendezési kotelezések
Telepiilésrendezési szerzddés

Telepiilésképi véleményezési eljaras
Telepiilésképi bejelentési eljaras
Kozteriilet-alakitas

Ko6zmiinyilvantartas tigyei

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok
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E.3. Epitési iigyek

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306
E307
E308

E309

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontési vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatalyanak meghosszabbitédsa iranti engedélyezési eljaras

Felvonoval, illetve mozgolépcesdvel kapcesolatos épitésiigyi hatosagi
engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul

vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési
eljarasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek

Epitésiigyi hatosagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi
eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunadlis ligyek

Irattari

tételszam

E401

E402
E403
E404
E405
E406

E407
E408

E409

Tétel megnevezése

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony)
kijeldlése, létesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodési program

Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése
Kéménysepro-ipari szolgaltatas ligyei

Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)
Energiagazdalkodas, szélerémii 1étesitése

Koztemetdk 1étesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartdsai,
térképei, ujboli hasznélatba vétele

Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo szervezet

alapitasahoz
Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és
értékesitési ligyek
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E410

E411
E412

E413

Kozmifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa, kozmiifejlesztési
hozzajarulas visszafizetésének ligyei

Kozteriileti felajitas, karbantartas, hibaelharitas

Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése,
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznosités,

hulladékgazdalkodasi birsag iigyek

Temeto iligyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

F101

F102
F103
F104
F105

F106

F107
F108

F109

F110
F111

F112
F113
F114
F115
F116
F117
F118

Tétel megnevezése

Kozutak, helyi vasutak muszaki, mindségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghataroz6 jelzéseinek
nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés

Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodésok és dijak
Kozteriilet-bontasi hozzajarulas

Kiiltertileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési €s
nyersanyag-kitermelési hozz4jarulés

Kiiltertileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi €s iiltetési
hozzajarulas

Belteriileti kozutkezeldi hozzajarulasok

Kozaton, helyi vasaton torténd épitési munkakhoz valo
hozzéjarulas

Vastti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak,

kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszdmtablak kihelyezése,
karbantartasa,

javitasa

Repiildtér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése
Kikotdk, (kozforgalmil) kompok és révek 1étesitése
Kozforgalmu kikotdk, kompok, révek mitkodtetése

Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése

Hidak, aluljarok és feliiljarok miikddtetése

Hidtorzskonyv

Kozvilagitasi berendezés 1étesitése
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F119
F120
F121
F122
F123

F124
F125

F126

F127
F128
F129
F130
F131
F132

Kozvilagitasi berendezés mitkodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika
Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja

Helyi kézforgalmu vastti tarsasaggal kapcsolatos tigyek

Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut),

menetrend
Helyi tomegkozlekedési palyazat

Postai, tavko6z106, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet

vagy
mellékhatast kelt6 berendezések 1étesitése, lizemeltetése,

rongalasa,
hirk6zlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények 1étesitéséhez
val6 hozzajarulés

Utellendri szolgalat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkolési, eseti behajtési, egyéb eseti kozlekedési engedély
Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei

Behajtasi engedélyek

G) HELYI ViZGAZDALKODAS

Irattari
tételszam

G101

G102
G103
G104
G105

G106

G107
G108

G109

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ
igyek

Telepiilési vizkarelharitasi terv
Védmiivek 1étesitése és fejlesztése
Védmiivek miikodtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-
elvezetés,

csapadekviz-gazdalkodas

Koziizemi (ivoviz, szennyviz) €s telepiilési csapadékviz-
gazdalkodasi

tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
MEGSZUNT TETEL

Koézmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas
igyei

Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi
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G110

G111

G112

G113
G114
G115

G116
G117
G118
G119

G120
G121
G122
G123
G124

G125

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

engedély

Sajat célu ivovizmii és egyedi szennyviztisztito 1étesitmény
vizjogi

engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat

1étesitése, lizemeltetdjének kijeldlése

Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat

iizemeltetése
Vizmérohely, tisztitdakna iigyei
Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tigyek

Kutak 1étesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési
engedélye

Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek
Azonos telken tobb ivovizbekotd vezetek 1étesitése
Vizik6zmi-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizikdozmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa
Kozmiifejlesztési tdimogatashoz kapcsolddo iratok
Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag tigyek

Nem kozmiivel 0sszegylijtott haztartasi szennyviz begytijtésével,

kozszolgéltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

Vizi allassal kapcsolatos tigyek

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari
tételszam

H101
H102

H103

Tétel megnevezése

Allampolgérsagi eskii jegyzkonyv

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi
jogallas

rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett
sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével
kapcsolatos jegyz0i engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és
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jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakonyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi 5 —
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi
adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai,
anyakonyvi események egyeztetése

H105 |Anyakonyvi Szolgéltatdé Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb 10 —
ligyek
H106 |Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2 —

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

H107  |Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett €lettarsi kapcsolat 5 —
1étesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgéarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek

Irattéri Tétel megnevezése Megdrzési idd | Lt.
tételszam (év)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (Kartonos) 1 -
allomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarto kartonok
H202 A polgéarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasaval 5) —
kapcsolatos iigyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 —
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iligyek

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési ido | Lt.
tételszam (ev)

H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzokonyvek) elso eredeti példanya nap

H302 Vialasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyzOkonyvek) masodik eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati valasztokertletek NS 15
megallapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15

1étrehozasa és tevékenysége
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H305

H306
H307

H308

Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentoségii
ligyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

Vilasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb.)

A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvény 13/C.
§-a alapjan megsemmisitend6 valasztasi iratok

NS

90 nap*

# A jegyzOkonyvek elsO példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon
jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.; * Megsemmisitendd a szavazast kovetd 90 nap

leteltét kovetd

elsé munkanapon.

H.4. Renddrségi ligyek

Irattari
tételszam

H401

H402

H403

H404

H405
H406

H.5. A helyi

Irattari
tételszam

H501
H502

H503
H504
H505
H506

Tétel megnevezése

Rendérfékapitany, rendérkapitany €s rendoérors vezetdje
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szol6 tajékoztatas

Renddrkapitanysag, renddrdrs, korzeti megbizotti allomas
létesitésének,
megsziintetésének véleményezése

Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold
elfogadasa

Egyiittmiikddési szerzodés a renddri feladatok ellatasanak
segitésére,
tdmogatasara, binmegeldzési onkormanyzati feladatok

Polgardrség megalakitasa

Blinmegel6zési €s kdzbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval,
mikodésével kapcsolatos iratok

tizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Tétel megnevezése

Fenntartasi, fejlesztési és miikddési iigyek

Onkéntes tizoltosag alapitdsaval, mitkddésével kapcsolatos
iratok

Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei
Thzvédelmi kotelezettség megallapitasa
Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,
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H507

H508

H509
H510

kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tizoltas iranyitasat ellato tagok részére
¢let- és balesetbiztositas megkotése

Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol
eltiltas

Lakossag tizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamol elfogadasa

H.6. Menedékjogi ligyek

Irattari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési id6 (év) |Lt.

H601

Egyiittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

Irattari
tételszam

H701
H702
H703

H704
H705
H706

Tétel megnevezése

Birosagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa

Birtokvédelmi tigyek

Vallasi kozosség tulajdonaban 1€v6 ingatlanok tulajdoni
helyzetének

rendezése

Eltartasi szerzodési ligyek (lejarat utan)
Ko6zalapitvany létrehozésa

A tarsashazak torvényességi feliigyelete

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari
tételszam

H801

H802
H803
H804
H805
H806

Tétel megnevezése

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése,
zaszl6 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki ligyek

Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas

Jelzalogligyek (lejarat utan)

Kozigazgatasi birsag

Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili
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események (bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

H807 Talalt targyak tigyei
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)
H810 Tolmaécs ¢€s szakforditd igazolvany kiadasa
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifiiggesztésérodl igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok
H814 Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi
névjegyzék
vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo ligyek
(szerzodéskotes, -szegés stb.)
H816 Tlizijaték engedélyezése
H817 2012. aprilis 15. elétt elkovetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése
tételszam
1101 |Onkormdnyzati bérlakasra varok ligyei, névjegyzéke
1102 Bérlakéasok nyilvantartasa
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat
1104 Lakasbérleti szerzddeés, lakascsere, lakashasznositéas (lejarat utan),
lakéasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- €s helyiségbérleti dijtartozas
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités
1107 Térsashaz-felujitasi ligyek és tarsashaz-feltjitasi palyazatok,
tarsashazak operativ ligyei
1108  Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés,
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)
1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu
tamogatas egyedi ligyek (lejarat utan)
1110  |Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas
1111 Lakascélu allami tdimogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-

nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)
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1112
1113

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

J101
J102

J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109
J110

J112

J113

J114

Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez

Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

Tétel megnevezése

Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa

Gyamhatodsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti

ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa

MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott

1gazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisitd lakossagi vagy

jelzdérendszeri
jelzések

Mas hatosag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok,

egy¢b tarshatosagi megkeresések

Helyettes sziiloi halozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

K101

K102
K103
K104
K105

Tétel megnevezése

Atomerdmii, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi

Ovezetének megallapitasa

Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa

Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevekenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése €s annak

jogkdvetkezményei
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K106
K107

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa

Torzsvezetékek 1étesitése €s vezetékjogi engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam

L101
L102
L103

L104
L105
L106

L107

L108
L109

L110
L111

L112

L113

L114

L115

L116
L117

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikddtetése, turisztikai tervek, kapcsol6do operativ

igyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatdjékoztatd berendezések, informécios eszkdzok telepitése,
fejlesztése, karbantartasa

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

Nem iizleti céli kdzosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése és
annak

jogkovetkezményei

Nem lizleti céli kdzosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont
izemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatadsanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartasa

Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,
miikodési engedéllyel rendelkezd tizletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak atengedése
targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat kiirasdhoz

Vasarloi panasz

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos iigyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
M111
M112
M113

M114
M115
M116
M117

M118

M119
M120
M121
M122
M123
M124
M125
M126

M127
M128

Tétel megnevezése

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek

Allati hulladékgytijtd hellyel, gyiijté-atrako teleppel (gyepmesteri
teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével
kapcsolatos iratok

Allatorvosi kérzetek alakitasa

Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi tigyek

Allattartok és allatallomany nyilvantartasa
Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle
Beltertileti novényvédelem és ellendrzése

Parlagfii elleni védekezés

Boraszati hatosagi iigyek

Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
¢lelmiszerbiztonsaggal 6sszefliggd intézkedések, veszélyes
kartevok elleni védekezés

M¢hészekkel kapcsolatos egyedi ligyek

M¢éhészek €s méhvandorlas nyilvantartasa

Mezei Orszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése
Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gyltimdlcs telepitésérdl,
kivagésarol

Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti
fa- és cserjepotlas

Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek

Halészati jogok gyakorldsa (holtagak, banyatavak)
Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti ligyei
Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjogénak megszerzése
Belteriileti ¢€s kiiltertileti hatarvonalak megallapitasa
Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvaltoztatasaval
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

Miivelési agvaltozasok
Térképészeti hatarkiigazitas
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M129

M130

Term6fold eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos
iratok

Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet onkorméanyzati tulajdonba
vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari
tételszam

N101
N102

Tétel megnevezése

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznt, kdzcélu foglalkoztatas
szervezése, allashelyek, kdzérdekii munkéval kapcsolatos operativ
igyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

P101

P102
P103
P104
P105
P106

P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
P114
P115

Tétel megnevezése

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi
intézkedési terv

Kozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program
MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes 6voda-bolesddékkel kapesolatos iratok

Altalanos iskolakkal és alapfokil miivészetoktatasi intézményekkel
kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimndziumokkal és szakkozépiskolakkal)
kapcsolatos iratok

Gyobgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézménnyel
kapcsolatos iratok

Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok
Allando pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitod vizsgalat,
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NS

Mego6rzési
ido (év)
NS
3

Meg0rzési
id6 (év)
NS

NS
NS

15
15

15
15

15

15
15

15

Lt.

15

15

15
15



P116
P117
P118
P119
P120

P121
P122
P123
P124
P125
P126
P127
P128

P129
P130

P131
P132
P133
P134

P135
P136
P137
P138
P139

P140

P141

P142

szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem
Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése

MEGSZUNT TETEL

Tanul6- €s gyermekbaleseti ligyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok
nyilvantartasa

Pedagogus igazolvany iigyek
Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatas soran keletkezd iratok
MEGSZUNT TETEL

Kozoktatasi Informacioés Rendszer ligyei
Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek
Ko6zmiivelddési Tanacs tligyei

Levéltari és muzedlis értékek kozgyiijteményi megdrzése,
rendelkezési jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkorményzat altal alapitott nevelési, oktatési, kulturdlis,

mivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, mikddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek

Mivészeti ligyek
Intézményi vezetdk munkakor atadéas-atvétele
Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok

Helyi dnkormanyzat altal miikodtetett kulturalis intézmények
(kdzmiivel6dési, kozgyiijteményi intézmények, mazeumok,
konyvtarak, levéltarak)

l1étesitéseének €s kdzosségi szinterek biztositasanak iratai

A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai
Nyilvéanos konyvtari ellatas biztositdsaval kapcsolatos iratok
Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa
Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa,
ujradllitasa, kialakitasa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi
épitészeti

értékek védelme, fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya palyazatok,
tdmogatasok,
Osztondijak

Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése
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30
NS

NS

15
NS
NS

NS

NS

10
NS

NS
NS

NS

10

10

HN

15

15
15

15

15

15

15
15

15



R) SPORTUGYEK

Irattari
tételszam

R101

R102

R103
R104
R105

Tétel megnevezése

Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatasa,
palyazatok, szponzori szerzédések

Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok

Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja
Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek
Sportrendezvények tigyei

Mego6rzési ido
(¢v)
10
10

NS

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari
tételszam

X101

X102
X103

X104
X105

X106

X107
X108
X109
X110

Tétel megnevezése

Hadkotelesek tajékoztatasi €s bejelentési kotelezettségehez
tartozo ligyek

Hadkotelesek sorozéasaval kapcsolatos tigyek

Potencialis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz
kapcsolodo
adatszolgaltatas

Meghagyassal kapcsolatos iigyek

Gazdasagi ¢és anyagi szolgaltatasok el6készitésével,
elrendelésével,
kartalanitassal kapcsolatos tigyek

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Unio
valsagkezelési

mechanizmusaival §sszhangban 4116 nemzeti intézkedési
rendszerrel

kapcsolatos ligyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek
Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei

Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek

o1

MegOrzési 1d6
(ev)
2

30

NS

30
30

Lt.

HN



X111

X112

X113
X114
X115
X116
X117

X118

Honvédelemi szempontbol 1étfontossagh (kritikus)
infrastruktura védelmével kapcsolatos ligyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos ligyek

Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités ¢s mozgositasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari

tételszam

X201
X202
X203
X204
X205
X206

X207
X208
X209
X210
X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218

X219

Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkiviili intézkedések

Polgéri védelmi terv

Polgari védelmi szervezet 1étrehozésa (teriileti, telepiilési,
munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek

Polgéri védelmi személyi allomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa
Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvéantartésa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése €s végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzékonyv,
kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo
szerz6dés

Védelmi bizottsagok iratai
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MegOrzési
id0 (év)
NS
10
10
NS
NS
NS

10
10
30
10
10
30
NS
NS
10
NS
NS

NS

NS

Lt.

HN

HN
HN
HN

HN
HN

HN
HN

HN

15



X220  |Visszamarado készletek 10
X221  Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek NS
X222  Veszélyes ipari lizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223  [Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10
X224  |Logisztikai feladatok ellatasa 10
X225  |Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10
X226  |Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktara 30
védelme
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kapcsolatos NS
iratok
X229  |Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30
X230  |Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30
X231  |Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyjtés 10
X232  |Lakossag tajékoztatasa 10
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési id6
tételszam (év)
X301 Fegyveres biztonsagi drség létrehozéasa, miikodtetése, 15
megsziintetése,
megszinés
X302 Rendészeti ligyek 2
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A Nagyszénasi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
dr. Fiivesi Gabor jegyz0
Sz¢&l Petra fétanacsos
Berkéné Czinkoczki Hajnalka | eldado
Valéria
Csonka Bettina gyakornok
Mihok Judit féeldado
Stefanik Moénika féel6ado
Krasznai Eszter Katalin vezeto-
tanacsos
Izsakné Hetényi Valéria vezeto-
Maria fotanacsos
Bencsikné Molnar Eva vezeto-
tanacsos
Gyebnar Szilvia Nikoletta eléado
Belopotoczky Gyorgy pénziigyi
csoportvezetd
Dunai Sandor fomunkatars
Farkas Maria fomunkatars
Vannainé Téth I1diko fOtanacsos
Gera Imréné féel6ado
Lenti Istvan Lorand fOtanacsos
Huszar Noéra Judit el6ado
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