3. szamu fuggelék

Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal

IRATKEZELESI SZABALYZATA
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A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVIL
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés c) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan,
figyelemmel a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletre, valamint az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének 78/2012. (XII. 28.) BM rendeletre, Bogyiszldi Polgarmesteri Hivatalra vonatkozdan
az alabbi

IRATKEZELESI SZABALYZAT-ot

adom ki:
I. Fejezet

Ertelmezé rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazésa soran:

e archivalds: elektronikus iktatékonyvek ¢és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tdvi biztonsdgos megorzése elektronikus adathordozon.

o dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv éltal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idGtartami atmeneti, selejtezés
vagy kdzponti irattadrba adés el6tti 6rzése torténik;

e dtadds: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt 4truhdzasa;

e beadvdny: valamely szervtdl vagy személytol érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat;

e csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

o elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridérol,
az ligy ligyintéz6jérol és az ligyintézo hivatali elérhetoségérol értesiti az tigyfelet;

o elektronikus visszaigazolds: olyan kiadménynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kiildojét;

e eldadoi iv: az lggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képez0, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

e expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités mddjanak €s idépontjanak meghatarozasa;

o ¢rkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositéval t6rténé ellatdsa és adatainak
nyilvéantartasba vétele;

e iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetben;

e iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

o iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdo szerv latja el az
iktatando iratot;

e irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacid, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé
informécio6 vagy ezek kombinécidja;
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iratkezelés (Ltv.-bél dtvéve): az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését &s
selejtezhetdség szempontjabol torténd véalogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszeri
és biztonsagos megbrzését, hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység.

iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattdr: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkgdtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége;

irattari terv (Ltv.-bél dtvéve): a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyz€ék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel,
s meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok figyviteli céla
meg6rzésének iddtartamat, tovabbad a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

irattdri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattéri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat irattdrban tortén6 dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak 4tadésa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz0106 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kozirat (Ltv.-b6l dtvéve): a keletkezés idejétdl és az Grzés helyétdl fiiggetleniil minden
olyan irat, amely a kdzfeladatot ellaté szerv irattari anyagéaba tartozik, vagy tartozott.
kizlevéltar (Ltv.-b6l dtvéve): a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari
feladatokat - ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellatd
szerv altal fenntartott levéltar.

kézponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas elétti 6rzésére szolgalo irattar;

kiilldemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozd
listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

levéltar (Ltv.-b6l dtvéve): a maradandd értékl iratok tartés megOrzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszert(i hasznélatanak biztositasa céljabol létesitett int€zmény.
levéltdrba adds: a lejart helyben &6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos médon
hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreéllitasanak
lehetdségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
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elvalaszthatd;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa;

szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintéz$ személy
kijelolése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az igyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetoségének biztositasaval is;

ugyintéz6.: az lgy intézésére kijelolt személy, az tigy elb6adodja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

uigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iligyek meghatarozott
csoportja.

II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés szervezete

1.1.
ligyi

Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) irod4jan az iratkezelést az
ratforgalomnak megfelelden kozponti iratkezelési szervezetben az iktatonak kell ellatni.

Az iktatokonyvben azonos évben €s sorszamon iktatott iratokat vannak, melyek iktatoszama 03
szammal kezd6dik.

1.2.

Az iratkezelés tanusitvannyal ellatott ,, ASP-Iratkezeld szakrendszer” nevii programmal

(tovéabbiakban: iktatdé program), szamitoégépes iktatassal torténik.

1.3

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a hivatalhoz érkezett, ott keletkez, illetve

onnan tovabbitott irat:

2. A

azonosithato, fellelési helye, titja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

z iratkezelés feliigyelete.
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2.1. Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatalban a jegyz6 latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

2.2. A jegyz6 évente ellendrzi az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén mddositja a szabalyzatot.

2.2.1. A jegyzbt az iratkezelés feliigyeletében tartds tavolléte esetén az igazgatasi ligyint€zo
helyettesiti.

2.3. A jegyz6 gondoskodik:

— az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésér6l, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

— az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

— az iratkezelési segédeszk6zok (kézbesitdkonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositaséarol;

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol;

— ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodésérdl;

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

I1I. Fejezet

A KULDEMENYEK ATVETELE, ERKEZTETESE

3. A kiildemények atvétele

3.1. A helyi onkorményzathoz és a Hivatalhoz érkezett iratokat - példaul levél, tavirat, fax,
csomag stb. - minden munkanapon, a hivatalos munkaidé alatt kell dtvenni.

A kiildemények érkezésének modja:
a) postai vagy hivatali kézbesités,
b) futarszolgélat,
c) informatikai - telekommunikacios eszkdz, illetve
d) az iigyfél személyes benyujtasa
utjan toérténhet.

3.2. Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
b) a Hivatal, meghatalmazassal rendelkez6 dolgozdja (a Hivatal meghatalmazottjait a 4.

szamu melléklet tartalmazza),
c) ajegyzo,
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d) elektronikus uton érkezett kiilldemények esetében az elektronikus postafiokkal rendelkezd
tigyiratkezelést ellaté koztisztviseld.

3.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy kételes ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat,
— akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezbségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.4. Az atvétel igazolésa

3.4.1. Az 4atvevd a kézbesitbokmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datuménak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgds" jelzési kiildemények &tvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Gigy azt
koteles haladéktalanul az iktatonak iktatasra atadni.

3.4.2. Amennyiben az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyijtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

3.4.3. Az elektronikus tuton érkezett irat atvételének és érkezésének id6pontja folyamatos
miikddést rendszerek esetén a fogado szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus
visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepld idépont.

3.4.4. Nem folyamatos miikdésii rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha
annak lejarta az lizemsziinet idészakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtét) a Hivatal az {izemsziinetet kovet6 elsé munkanapon allitja ki.

3.4.5. Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazoldsa esetében kiilon
jogszabaly id6bélyegz6 alkalmazasat irhatja el6.

3.4.6. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
A kiildemény biztonsagi kockézatot jelent, ha
a) a hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akaddlyozasara iranyul,
c) az a) pontban meghatirozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

3.4.7. A hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényérol és annak okar6l értesiti a feladot.

3.4.8. Nem kdoteles a hivatal 3.4.7. pontban foglalt mddon értesiteni a feladot, ha korabban mar
érkezett azonos jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tol.

3.5. Sériilt kiilldemény kezelése.
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Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni a kiildemény tartalménak meglétét. (A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl
a kiildd szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

3.6. Siirgbsség kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", "siirgds" jelzésii) kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignaldsra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktat6 feladata az 4tiranyitott iratokrol térténd jegyzék vezetése.

3.7. Téves cimzés

3.7.1. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az iktatd - a
kiildemények bontdsat végzd (polgarmester, jegyz6) rendelkezése alapjan - az atiranyitott
iratokrdl koteles jegyzéket felvenni.

3.8. Biztonsagi vizsgalat

3.8.1. A kiildeményeket atvételkor biztonsagi okokbol 4t kell vilagitani, az elektronikus tton
érkezett iratokat virustalanitani kell.

3.9. A bontatlan kiildemények szétosztasa postaatvevo esetén

a) a postaatvevd az érkezett kiilldeményeket cimzés tekintetében atvizsgalja. Téves cimzés,
vagy kézbesités esetén a 3.7. pont szerint kell eljarni,

b) kivalogatja a név szerint érkezett kiildeményeket és azokat a cimzettnek 4tadja,

¢) ezt kovetden a kiildeményeket bontésra 4tadja a jegyzének, tavolléte esetén az igazgatasi
tigyintézonek,

d) a postaitvevé a tdviratokat, expressz kiildeményeket, "azonnal", vagy "siirgds" vagy mas
hasonlé jelzésii killdeményeket soron kiviil tovébbitja a cimzetteknek.

3.10. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban legkésobb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén - érkeztetni kell.

3.11. A Hivatal a kiildemények érkeztetésének nyilvantartaséra az iktat6 programot hasznalja.

3.12. Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezo kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo6 kisérd
lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosito
kiildeményen valo feltiintetése mellézhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg
megtorténik.

3.13. Azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek,
akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmiien megallapithat6, hogy az a szerv
hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul. A beadvanyt nem kell iktatni, ha azt
nem a jogszabélyban meghatdrozott forméban nyujtottdk be, azzal, hogy a kiild6t ebben az
esetben egy munkanapon beliil elektronikus tton tajékoztatni kell a beadvéany el6terjesztéscre
iranyad6 formarol.
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IV. Fejezet

Az iratok nyilvantartasa

4. A kiilldemény felbontésa és érkeztetése

4.1. A Hivatalhoz érkezett kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell
tovéabbitani (a névre sz6l6, maganjellegii, sk. felbontasra sz616, valamint azon kiildemények,
amelyekre ezt elrendelték) — a jegyz0, tavollétében az igazgatasi ligyintéz6 bontja fel.

4.2. A jegyzb a kiildeményeket — a feladatkor szerint — iigyintéz6nként szignalja, majd 4tadja
az iktatonak iktatds céljabol. Az iktaté a kiildeményeket ellatja a Hivatal érkeztetd
bélyegzdjével. A jegyz0 tavollétében a szignalast az igazgatasi ligyintézd végzi.

4.3. A kiildemények téves felbontasakor, valamint ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az illetékes iratkezel6hoz. Az iktatd a kézbesit6kdnyvben az 4tvétel és a felbontés
tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak megjelslésével.

4.4. A kiildemények szétosztasa - az érkeztetd bélyegzdvel vald ellatasat kovetden - az
iktatoban torténik. Az tigyintézénként csoportositott, hivatkozasi szimmal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint a tobbit pedig a feladd neve
szerint kell bevezetni az ligyintézok atadoé konyvébe.

4.5. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatéhoz.

4.6. A killdemény ellendrzése bontaskor.
4.6.1. A kiildemény felbontasat kovetden ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét, valamint az illetékkoteles iratndl az illeték lerovasanak tényét. Az

esetlegesen felmertil irathidny tényét az iratokon kell régziteni.

4.6.2. A faxon érkezett irat esetében el6sz6r gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rz6
masolat készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

4.7. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése.

4.7.1. Amennyiben a felbontés alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az sszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon feltiintetni,
€s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.7.2. A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany illetékkoteles
- a4.6.3. pontban foglaltak elézetes figyelembevételével az ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja

és az illetékjogszabalynak megfelel6en értékteleniti.

4.7.3. Nem szabad a beadvényra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a
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beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsdhoz csatolta. Ha a kért okirat
kiadasat a megkeresett szerv megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkételes, az
illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként, vissza kell kiildeni az
ligyfélnek. Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkateles.

4.7.4. A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzivel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem réttak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban
- ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illetéleg tigyintézést.

4.8. Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatosag (olvashatdsag)
szempontjabal ellendrizni kell.

4.9. Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- €s
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiildot. —
amennyiben az elektronikus véalaszcimét megadta, - az érkezést6l szamitott hdrom munkanapon
beliil elektronikus titon értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a Hivatal éltal
hasznalt formatumokrdl, illetve a hianypotlas sziikségességérol €s lehetoségeirdl.

4.10. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD, DVD stb.) 4tvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

4.11. Nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett elektronikus iraton szereplé elektronikus
alairds érvényességét ellendrizni és az ellenérzés tényét az iktatdsban rogziteni kell.
Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
modositani kell.

4.12. Az elektronikus ton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitdstechnikai
rendszerére.

4.13. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,
b) a bekiild nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
¢) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
d) biincselekmény vagy szabalysértés gyanija mertiil fel.

5. Iktatasi rendszer

5.1. Az iktatas iktat6 programmal, szamitogépes iktatasi eljarassal torténik.

5.2. Az iratok iktatdsa f6- és alszamokra tagol6do sorszamos rendszerben torténik.

95



5.2.1. Alszamos iktatas esetén az tigyben keletkezett els6 irat 6nallé sorszamot kap, mig a tobbi
irat az illet6 sorszam alszamaira kertil.

5.2.2. Alszdmos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalméval kell a targy rovatba beirni, amennyiben az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil,
az Ugyiratot Uj sorszdm alatt kell nyilvantartasba venni, megjelélve mindkét sorszamnal az
iratok kapcsolodésat (pl. kapcsolédo irat).

5.2.3. A szamitégépes iktatasra tekintettel a {6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.
6. Az iktatés

6.1. A Hivatalhoz érkez0, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
- iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének
pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés moddja, a
kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megéallapithatd legyen.

6.2. Nem kell iktatni, de jogszabéalyban meghatérozott esetekben nyilvéantartani kell kiillonésen:
a) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
b) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabélyozas szerint),
¢) munkaiigyi nyilvantartasokat,
d) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e) a bérszamfejtési iratokat.

6.3. Nem kell iktatni:
a) a meghivodkat és tidvozl6 lapokat,
b) atananyagokat,
c) az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, kéretlen arajanlatokat, arjegyzékeket,
d) tértivevényeket,
e) a kozlonyoket, sajtétermékeket.

6.4. A nem papir alapu elektronikus adathordozoén érkezett iratokhoz (pl.: hajlékony lemez, CD,
DVD stb.) csatolt kiséron az ligyirat szamat €s targyat is rogziteni kell.

Az iktatokonyv "irat jellege" rovatdba be kell jegyezni, hogy pl. "CD", a "kezelési feljegyzések"
rovatba pedig annak tarolasi helyét.

6.5. A szamitdgépes iktatasra tekintettel az érkeztetd képernydrovatokat az iktatassal megbizott
iratkezeld tolti ki.

6.6. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjén, de legkésébb az azt kveté munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd "stirgds" jelzésii iratokat.

7. Iktatokonyv

7.1. A szamitdgépes iktatasra tekintettel az iktatdprogram tartalmazza az iktatokonyv adatait,
melyek az alabbiak:

— iktatoszam;

— iktatas id6pontja;
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— kiildemény érkezésének idopontja, médja, érkeztetd szama;
— kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

— kiildemény adathordozéjénak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozdja;
— expedialas idépontja, modja;

— kiild6 adatai (név, cim);

— cimzett adatai (név, cim);

— hivatkozasi szam (idegen szdm);

— mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);

— iigyintéz0 megnevezése;

— irat targya;

— el6- és utdiratok iktatdszama;

— kezelési feljegyzések;

— intézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

— irattari tételszam;

— irattarba helyezés idépontja.

7.2.1. A szamitogépes program alapjan egy tétel torlése (storno) a képerny6n lathato teljes tétel
un. logikai torlésére sor keriilhet, ami azt jelenti, hogy a t6rolt tétel a tovabbi feldolgozasbol
kimarad, azonban a torolt iratnak (iktatdszam, targy stb. szerint) nyoma marad, a torolt tétel
tovabbi mddositasara nincs lehetdség.

7.2.2. Adatmoédositasra (javitdsra) csak hataridd, alszam beirds, irattdrozas esetén van
lehetdség.

7.2.3. A szamitégépes iktatdsra tekintettel - a szamitogépes programba beépitve - teljes
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik:
a) az iktat6 ligykezeldje,
b) helyettesitése esetén a jegyzség iigyrendje és a munkakori leiras szerint ezzel megbizott
ligyintézok

7.2.4. Betekintési jogosultsaggal rendelkezik:
a) a jegyzo,
b) az ligy targya szerinti tigyintéz6 az adott {igy tekintetében,
c) az ellendrzésre felhatalmazott szerv(ek).

7.3. A szamitégépes iktatasra és iktatokdnyv szamitogépes kinyomtatdsara tekintettel az
iktatokdnyvben iires sorszam nem marad.

7.4. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan ki kell nyomtatni, az iktatdsra felhasznalt
utolsé szamot kovetben aldhtizassal, az utolsd iktatdszam feltiintetésével, keltezéssel kell
ellatni, melyet a jegyzonek alirassal és hivatalos bélyegzé lenyomatanak elhelyezésével kell
lezérni.

7.5. Tratkezelési szoftver alkalmazisa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatalloményainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, naplozas informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, idobélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon
adathordozdra kell elmenteni.
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8. Az iktatészam

8.1. Az lgyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatészamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

8.2. Az iktatészam — tekintettel az egységes hivatali szervezetre — bovitmények nélkiil
tartalmazza a f6szam-alszam/évszdm — egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben
az évszam az aktudlis év négy szdmjegye.

8.3. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvantartani.

8.4. Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nallo
sorszamot, fészamot kap. Az ligyben keletkez6 tovabbi iratvaltds a f6szam alszamain keriil

nyilvantartasba.

9. Az iktatobélyegzd

9.1. A beérkez0 iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatét az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell t6lteni.

9.2. Az iktatobélyegz0 lenyomata tartalmazza:
— aszerv nevét, székhelyét,
— az iktatds évének, honapjanak, napjanak,
— az iktatas sorszamanak (alszamanak),
— az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgéld rovatot,
— amellékletek szamat.

10. Az iratok szerelése és csatolasa

10.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldirata.

10.2. Az elbiratot az tigyiratkezeldnek szerelni kell.

10.3. Ha az ligy lezarasa utan az 6sszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés) az
iktatokonyvben ezt is jelolni kell. A jel6lés az irattarba vagy a hataridébe helyezés tényének az
elektronikus iktatoprogramban torténd bejegyzésével torténik.

11. Mutatézas

11. Az iktato program az ligyirat targya, az ligyfél neve és azonosité adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon k&vetése alapjan visszakeresési €s listdzasi
lehetdségeket biztosit (mutatokdnyv).

V. Fejezet

Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamatiban
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12. Az ligyintéz0 kijeldlése

12.1. Az irat szignalasara jogosult személyek:
b) a jegyz6,
c) ajegyz0 tavolléte esetén az igazgatasi ligyintézo.

A szignalasra jogosult kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az ligy
targyanak meghatdrozdsa, hatarid6, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével feljegyzi az eldadoi ivre, és aldirja.

12.2. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az eldadéhoz érkezett, iktatasra az

iratkezel6hoz kell irdnyitani. Az iratkezel, ha az érkezett irat el6zményébdl az ligyintéz6t nem
tudja azonositani, az elektronikus iratot is kételes szignalasra bemutatni.

12.3. El6ad6i munkanapld
Iktatas utdn az atadas napjat, majd emelked6 szamsorrendben az iigyiratok iktatoszamat az
el6adéi munkanapléba be kell irni. A kdzponti iktaté az eléadéi munkanapléval tovabbitja az

iratokat az illetékes tligyintéz6hoz.

13. Kiadmanyozas

13.1. Alairas, hitelesités

13.1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozisi joggal
rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

13.1.2. A kiadméany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel,

b) a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzolenyomata szerepel,

c) akozigazgatési hatdsag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkoz6 kévetelményeknek
megfelel6 elektronikus alairassal latta el,

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szd16
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiil €s az
elkiildését igazolo visszaigazolés rendelkezésre all.

13.2. Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa

13.2.1. Kiadméanyozashoz - az dnkormanyzati rendelet szerinti kiadméanyok kivételével - az
allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrél és az
érvényes alairasokrol a Hivatalnak nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartist az
igazgatasi ligyintéz6 kezeli.

13.2.2. A bélyegzd nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— asorszamot,
— abélyegz6 lenyomatat,
— a bélyegz6t 61z0, illetdleg a hasznélatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazold
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alairasat.
13.2.3. Az avult bélyegzoket a selejtezési bizottsag megsemmisiti és errdl jegyz6konyvet vesz
fel. Megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, és azt meg kell kiildeni a

Megyei Levéltarnak.

14. Iratok tovabbitasa, postdzasa (expedialas)

14.1. Az iratkezelének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetbleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan az irat mdsolatan fel kell
jegyezni a tovabbitas keltét, és ennek tényét a hagyoményos atadokényvben is régziteni kell.

14.2. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

14.3.Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Az
elektronikus tértivevényeket — iktatas nélkiil — az ligyirathoz kell mellékelni.

14.4.Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a letoltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat a kézfeladatot ellatd szerv
postai uton koteles megkiildeni a cimzettnek.

14.5.A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, dokumentéltan — az {igyirathoz
kell mellékelni. A visszaérkezett tértivevényen a kiildeményt atvevé személynek a
visszaérkezés id6pontjat jol lathatdan fel kell tlintetnie és azt olvashat6 aldirasaval igazolni
kateles. A kézbesitett kiildemények tértivevényeit — iktatas nélkiil, az atadasi konyvben (el6adoi
munkanapl6) dokumentaltan — az tigyirathoz kell mellékelni és maradandé modon a kikiildott
kiildemény irattari példanyahoz kell régziteni.

14.6.Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az

tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

14.7. Az iratkezelonek hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatérozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

14.7.1. A hatéridos tigyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban
és hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

14.7.2. A hataridd lejarta el6tti napon azt a hataridés {igyiratot, amelyre véalasz nem érkezett, ki
kell emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az ligyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkozd
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot munkanaploéval az ligyintéz6hoz tovabbitja.

14.7.3. Az tigyirat irattarba tétele el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést t6r6lni kell.

15. Az irattari tételszdm meghatarozasa

Az Onkormdanyzatra és a Hivatalra vonatkoz6 érvényes irattari terv alapjan az irattari
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tételszamot az ligy targyanak ismeretében az ligyintéz6 hatarozza meg, és rogziti az eléadoi iv
megfeleld rovatdban. Az irattari tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatokoényv vonatkozo
rovataba is, majd az iratot - az arra jogosult személy rendelkezése alapjéan - elhelyezi az atmeneti
operativ irattarba.

VI. Fejezet

Irattarozas és levéltarba adas

16. Irattarozas
16.1. Elhelyezés az atmeneti irattarban

16.1.1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.

Az 4tmeneti irattar az ligyintézok rendelkezésére all6 iratok tarolo helye. Az ligyintéz6 az iratot
atmeneti irattdrba ataddiven, illetve el6adéi munkanapldban adja 4t, illetve sziikség esetén
azonos modon kapja vissza.

16.1.2. A nem tartds meg6rzést biztositd adathordozon (faxon) érkezett iratokrdl az ligyintézés
soran masolatot kell késziteni.

16.1.3. Az 4tmeneti irattar két évig 6rzi az iratokat, ennek letelte utan atadja a kozponti
irattarnak.

16.2. Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

16.2.1. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

16.2.2. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

16.3. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zds rendszerben kell kezelni. Megfeleld

jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozd iktatohelyekhez tartozé iratok kozos
rendszerben is tarolhatok.

16.5. Elhelyezés a kdzponti irattarban
16.5.1. Irattarba helyezés el6tt az iratkezel6 koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbol,
hogy az irattdrozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e stb. Ezt kovetden be kell vezetni az

iktatokdnyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés iddpontjét, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelel6 iratgy(ijtébe.

16.6. Iratok kiadasa az irattarbol

16.6.1. A Hivatal koztisztvisel6i a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett joguk alapjan
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az irattarbdl iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Irattarbol csak hivatalos hasznalatra szabad
tigyiratot kiadni. Az atvételt igazol6 iratkikérdket az irattarban a visszaérkezésig leflizve kell
tarolni.

16.6.2. Az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet az atvevé mint

elismervényt alair. Az aldirt ligyiratpotlé lapot az irattdrba az ligyirat helyére kell tenni.
Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

17. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

17.1. Az alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatos védelmi intézkedéseket, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést, illetve az illetéktelen
hozzaférés megakadélyozasanak szabalyait a Hivatal informatikai szabalyzata tartalmazza.

17.2. A hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akéar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre a jegyz6 felhatalmazast ad. A hozzéaférési jogosultsagrol az iratkezeld
nyilvéantartast vezet.

17.3. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

— ,,Sajat kezli felbontasra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,.Nem masolhat6!”,
— ,,Kivonat nem készithet6!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
— ,,Zéart boritékban tdrolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
— valamint més, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasités.

A fenti kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

18. Selejtezés

18.1. Selejtezés

18.1.1. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelent0ségét ismerd személy irdnyitdsa mellett
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési (selejtezes) ido leteltével.

Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi, amelynek elndke: a jegyzo, tagjai: a
Hivatal koztisztviseloi.

A selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyeket iktatas
utan kell megkiildeni a Tolna Megyei Levéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése céljabol. A
selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfelel6 rovataba be kell vezetni.

18.1.2. Az iratok selejtezési ideje

Az irattéri jel selejtezési id6t mutatd része szerinti selejtezési idoket 14sd az irattarozasi tervben.

18.1.3. A tervezett selejtezés megkezdése eldtt egy honappal értesiteni kell a Tolna Megyei
Levéltarat a selejtezésre szant iratanyag targyardl €s évkorérol.

18.2. Megsemmisités
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18.2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési
jegyz8konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

18.2.2. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésérél a Hivatal gondoskodik, az adatvédelmi
szabélyok figyelembevételével. A megsemmisités tényét a megsemmisitd irasban igazolja.

19. Levéltarba adas

19.1. A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli segédletekkel
egyiitt, annak mellékletét képez6 iratjegyzékkel, az atad6 koltségére az irattari terv szerint
4tadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzék késziil.

VIL. Fejezet

Intézkedések a helyi 6nkormanyzat feladatkorének megvaltozasa,
hivatal, munkakor dtaddsa estén

20.1. A helyi 6nkormanyzat feladatkdrének megvaltozasa esetén a feladatot atvevo
szervezetnek kell intézkednie az atadé onkormanyzat érintett irattari anyaginak tovabbi
elhelyezésérél, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagardl.

20.2. Hivatal (feladatkor) atadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell
tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, valamennyi
kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban lévé tgyek iratait, illetdleg atvett
tigyirathatralékot.

20.2.1. Amennyiben a megsziind szerv/szervezeti egység kiilonallé iktatokonyvvel
rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges dtadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell
zarni és az 4tadott folyamatban 1évo ligyek iratait az 4tvevd szervezeti egység iktatokdnyvebe
— az irat korabbi iktatoszdmanak és iktatokdnyve azonositojanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

20.2.2. A megsziinG szerv/szervezeti egység papir alapl lezart iktatokonyvét a kozponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokényv esetében az
atvevd szerv/szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

20.2.3. Ha a megsziint szerv/szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szerv/szervezeti
egység, iratanyagat a kzponti irattarban kell elhelyezni.

20.2.4. Az ligyintéz6i munkakor dtaddsa esetén az iigyintéz6 az iratokkal munkanapl6ja alapjan
szamol el, illetSleg a folyamatban 1évé tigyiratokrol jegyzéket kell késziteni. Amennyiben a

munkakdrt 4tado tigyintéz6 a Hivataltdl eltavozik, a munkanapldjat be kell vonni.

20.2.5. A Hivatal iigyintéz6i feladatkorének megsziinése esetén a kezelésébe tartozod
valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évd tigyek iratait atadas-atvételi
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jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsziinG feladatkort atvevd személynek, szervezetnek
(a tovabbiakban egyiitt: atvevo).

20.2.6. Ha a megsziin feladatkor tobb atvevd kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz
kapcsoldddan lehet megosztani, vagy a kézponti irattarban elhelyezni. Az egyes iigyiratokra
vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6
€s a befejezett ligyek iratait a 20.2.5. pontban meghatarozottak szerint kell kezelni.

VIILI. Fejezet
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kozponti elektronikus szolgaltat6é rendszeren tovabbitott iratok kezelésének

rendje

21.1. A kozponti rendszeren keresztiili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt
vev felhasznalok kijelolésére vonatkozé szabalyokat az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

21.2. A hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasara feljogositottak
kijelolését a 2. szamui melléklet tartalmazza.

21.3. A hivatali célra haszniland6 tligyfélkapu biztositdsdhoz (a dijmentesség érdekében)
munkaltatoi igazolas kiadasa jegyz6 feladata.

21.4. A hivatali kapu miikodtetésében részt vevok személyi adatai kezelésének, megbrzésének
rendjére a Hivatal kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat rendelkezései az irdnyadoak.

21.5. A hivatali célu tigyfélkapu hozzaférési jogosultsaganak megsziintetésével (a hivatali
célu tigyfélkapuval rendelkez6 munkatars jogviszonyanak megsziinésébdl eredd feladatok
ellatasat is beleértve) kapcsolatos feladatok végrehajtasanak rendje: a jegyz6 a jogviszony
megsziinésekor intézkedik a hozzaférési jogosultsag megsziintetésérol. A koztisztviseld altal
kezelt adatokat a jegyz6 altal megjelolt koztisztviseld részére kell atadni, atadas-atvételi
jegyzék kitoltésével. A jegyzék tartalmazza a folyamatban 1év6 ligyek megjel6lését, a
hozzaférési jelszavakat, az egyes ligyeknek a jogviszony megsziinése kori allapotat.

21.6.Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasira a Szabalyzatban
meghatérozottak szerint — a vonatkozé jogszabalyi elGirasok teljesiilése esetén — Kkeriilhet sor.

21.7.E Szabalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a tovabbiakban
kozponti rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti
eltérésekkel kell alkalmazni.

21.8.A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott ligyintéz6 a kozponti rendszer altal biztositott
regisztracios feliileten a szerv képviseletére feljogositott személyek (hivatali céla Ugyfélkapu
létesitésére feljogositott és kotelezett iigykezeldk, tisztviseldk) nevét és az Ugyfélkapu
regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az ligyfélkapus hozzaférés
egyértelmli hozzarendelése érdekében. A regisztracid eredményeként atadja a Hivatali
Kapuhoz tartozé azonositét és jelszot.
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21.9.A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a szerv képviseletében
Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében az adott
szervezeti egység vezetdje a Hivatali Kapu haszndlatdra feljogositott és kotelezett
munkatarsakat érint6 valtozasokrol (Iétesités, modositas, megsziintetés) irasbeli tdjékoztatast
ad a nyilvantarts vezetdjének. A nyilvantartas alapjan tandsithat6, hogy egy adott személy egy
adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szerv nevében.

21.10. A Hivatali Kapu hasznilatira feljogositott és kotelezett munkatirsak minden
munkanapon kételesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett tizenetek atvételérél €s
érkeztetésérl. Ennek érdekében az iratkezeld rendszer érkezteté adatbazisaban rogzitik a
Hivatali Kapubdl letsltstt dokumentumokat. (P1. az elektronikus titon benyjtott hivatalos iratot
vagy a kozponti rendszerbe torténd befogadas visszaigazolasat). A Hivatali Kapu hasznalatara
feljogositott munkatérsak - sziikség esetén — gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir
alapra torténé kinyomtatasarol.

21.11. A Hivatali Kapu hasznalatdra feljogositott munkatarsnak a kozigazgatdsi hatosagi
iigyben keletkezett iratok esetében kiadasra keriil6 értesitést az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvényben (a tovabbiakban Akr.), valamint a vonatkozé
dgazati jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kell megkiildenie.

21.12. Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasat, iktatdsat kovetden a Hivatali Kapu
hasznélatara feljogositott munkatars gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos tartalmu,
zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun t6rténé tovabbitdsarol. A
zdradék tartalma:”A kiadmanyozé 4ltal nem elektronikusan aldirt dokumentummal
megegyezik.” szoveg €s a datum.

21.13. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

21.13.1.1. a kiadmanyozott irat expedialasanak,

21.13.1.2. az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun tortén tovabbitasat igazolo
informacioknak,

21.13.1.3. a kézbesitést igazolo elektronikus tértivevénynek,

21.13.1.4. a kézbesitési vélelem bealltara vonatkoz6 tajékoztatasnak

az iratkezeld rendszerben t6rténd rogzitésérol.

21.14. A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

21.14.1.1. az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

21.14.1.2. a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem
bealltara vonatkoz tajékoztatas papir alapt masolatanak elkészitésérol, tigyiratban vald
elhelyezésérol.

21.15. A hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir
alapu kiadmany postai Giton tortén6 kézbesitésérol, ha

21.15.1.1. a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elott az
tigyfélkapus hozzaférési jogosultsaga megsziinik,
21.15.1.2. a kézponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos

feladatait folyamatosan, legalabb harom napon keresztiil nem tudja ellatni (lizemzavar),
21.15.1.3. ezt a cimzett kéri,
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21.15.1.4. jogszabdly errdl kiilon rendelkezik.
21.16. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetéen az ligyiratot a papir alapu iratok
kezelésére vonatkozo eldirasok szerint kell kezelni.
IX. Fejezet
Egyéb szabalyok
22.1. A kiildemények munkahelyrél torténé kivitelér6l, munkahelyen  kiviili

tanulményozasarol, feldolgozasardl, tarolasardl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
forméjat a 3. szdmui melléklet tartalmazza.

22.2. A munkahelyrdl iratok kiszallitdsa sordn a koztisztviselok kotelesek a felel6s érzés
szabalyai szerint eljarni. Az iratok kiszallitasat a jegyz6 engedélyezheti.

X. Fejezet
Zaro6 rendelkezések
23.1. Az iratkezelési szabalyzat és az Irattari terv 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
23.2. A szabdlyzat hatdlya kiterjed Bogyiszldi Polgarmesteri Hivatalra. A szabdlyzat
végrehajtasardl (betartasarol) a jegyzé gondoskodik, rendelkezéseit valamennyi iigyirat
esetében alkalmazni kell.
Bogyiszl6, 2021. januar 2.

Téth Adrienn
jegyzd

Zaradék:
Az iratkezel€ési szabalyzattal a Tolna Megyei Kormanyhivatal részérél egyetértek.
Kelt: oo,

Az iratkezelési szabalyzattal a Tolna Megyei Levéltar részérol egyetértek.

Kelt: ooeiieiiieaannnn.
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1. szamu melléklet

A kozponti rendszeren keresztiili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban
részt vevo felhasznalok kijelolése

Jogkéromben eljarva az alabbiak szerint szabalyozom a kdzponti rendszeren keresztiili hiteles

elektronikus dokumentumforgalomban részt vevé felhasznalok korét és feladatait:

Bogyiszl6

ajanlatok

Koztisztviseld N Jogosultsag
S‘?r‘ Fele}dfflﬁr elismerése Megjegyzés
gzam Neve Beosztasa megelaleee alairassal
1 | Keresztes Brigitta | hat6ségi tii — fold bérleti, vételi
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2. szamu melléklet

A hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasara feljogositottak

kijelolése

Jogkoromben eljarva az alabbiak szerint szabdlyozom a hivatali kapuval kapcsolatos
informatikai feladatok ellatasara jogosultak korét:

Koztisztviseld .. Jogosultsag
Sczr- Felgdffi{ro r elismerése Megjegyzés
Szam Neve Beosztasa megjelolese alairassal
1 Keresztes hatdsagi i — fold bérleti,

Brigitta

Bogyiszld

vételi ajanlatok
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3. szamu melléklet

Nyilvéantartés a kiildemények munkahelyrl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili
tanulményozasarol, feldolgozasarol, tarolasarol

Sor-
szam

Kiildemény targya

Szallitas

Ki

be

idép

ontja

Szallitd
koztisztviseld

Engedélyezo
alairasa
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Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal

Irattari terve

Hatélyos: 2021. januér 1. napjatol.

Az irattari terv csatolandé a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatahoz és alkalmazandé a fenti
id6ponttol.

Az irattari terv 1 példanyat hasznélatra atvettem:

Batori Istvanné
iratkezeléssel a
Bogyiszl6i Irodan
megbizott
koztisztviseld



Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiil6nos részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését €s a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egynttal
meghatarozza az irat irattari helyét is. Az irattari jel 6sszetevoi:

1. tételszam: négyjegyti kdd, amely meghatarozza az tigy tipusat, az 6nkorményzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben; els6 karaktere az agazati betiijel,
amelyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyti sorszama kovet;

2. selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendo irattéri tételekbe tartozé
iratok tigyviteli céli megorzésének idotartaméat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza
a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az
onkormanyzati hivatal €s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN™ jel,
amely tigyviteli érdekbdl hatarid6 nélkiil az 6nkormdanyzat irattardban maradé iratok jelzésére
szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadés ideje
a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdoédik.

ALTALANOS RESZ

TETEL SZAM- AGAZAT MEGNEVEZESE
KERETE
U  ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGA-
| ‘TASI UGYEK
Ul101- U.l.  Képviselo-testiilet iratai
U201- | U.2.  Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hi-
vatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkod6 szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovéabbiakban:
intézményeinek) tigyei

U301- U.3. Szervezet, miikodés

U401- U.4.  Iratkezelés, tigyvitel

U501- U.s. Személyzeti, bér- €s munkatigyek
U601- U.6.  Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ



TETEL SZAM-  AGAZAT MEGNEVEZESE

KERETE
A  PENZUGYEK

A101- Al. | Adéigazgatssi iigyek

A201- A2. Egyéb pénziigyek

B101- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C  SZOCIALIS IGAZGATAS

E  KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELE-
PULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOM-

MUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1 .V Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. |Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS

H ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDE-

SZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakoényvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval és a k6zponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek
H301- H.3.  Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.A4. Rendoérségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6.  Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatés
H801- H.8. Egyéb igazgatasi uigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGA-

TAS



K101- K  IPARIIGAZGATAS
L10l- L  KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA

MI0I- M  FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENY-
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

N101- N  MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYI IGAZ-
GATAS

R101- R  SPORTUGYEK

X  HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZ-
GATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatés
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
' X301- X.3.  Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ
U) GNKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testilet iratai

Irat- Tétel megnevezése Megér- Lt.
téari z¢€si 1d6

tétel- (ev)

szam

U101 Polgarmesteri, fdpolgarmesteri, alpolgdrmes- NS 15

teri tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat-
€s hataskor atadas-atvételével kapcsolatos ira-
tok

U102 Képviseld-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei NS 15
(el6terjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajé-
koztatok, kozmeghallgatés, interpellaciok,
egyeb dontés-elokészitd iratok stb.)

U103 Képviselo-testiileti zart tilések jegyzokonyvei NS 15
¢és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganya-
gok

U104 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkor- NS 15

manyzatok tiléseinek, falugyiilések, jarasi ta-
nacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei
¢s mellékletei

U105 Képviselo-testiileti, képviselo-testiileti bizott- NS 15
sagi, részonkorményzati iilésekrdl késziilt
hang- és képanyag



U106

U108

U109

U110

Ull11

u.2.

Irat-
tari
tétel-
szam

U201
U202

U203

U204

U205

U206

U207

U208

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkor-
'manyzatok zart iiléseir6l késziilt jegyzokony-
‘vek, hang- és képanyagok

U107 |

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanécsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zészlorajz, diszpolgari

‘cim, helyi kitiintetés adomanyozésa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi
tgyek

Onkorméanyzati rendeletek, hatarozatok, sza-
balyzatok, egyiittmiik6dési szerz6dések/megal-
lapodasok eredeti példanya

Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Tétel megnevezése

Egyiittmiikodési megallapodéasok

Feladatellatasi, intézményhal6zat-miikodtetési
és fejlesztési terv nemzetiségi onkormanyzati
véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmé-
nyek alapitasa, atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytato iskolédkban az
érettségi vizsga elokészitésének, megszervezé-
sének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésé-
vel kapcsolatos iratok

Nemazetiségi 6vodai, iskolai dontések vélemé-
nyezése, szakmai ellenérzése

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi on-
kormanyzati bizottsagok tiléseinek jegyz0-
konyvei, mellékletei, eloterjesztések, egyéb
dontés-el6készitd iratok

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6n-
kormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- és
képanyaga

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6n-
kormanyzati bizottsagok zart ilések jegyz6-

konyvei és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt
hanganyagok

NS

NS
NS
NS

NS

NS

Megor-
zési
1d6(év)

NS
NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

15

Lt.

15

15

15

15

15

15

15



U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megal- NS 15

lapodasai
U210 Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és NS 15
vagyonkezelési tigyei
U211 Kozoktatasi megallapodés nemzetiségi okta- NS 15
tasrol ‘
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellen6rzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi fel- NS 15

ligyeletével kapcsolatos iratok
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu 5 L
palyazatok, tdmogatasok, 6sztondijak iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kézés 6nkorményzati hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodé
szervezeteinek, k6zalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikédés

Irat- Tétel megnevezése Megor-  Lt.
tari z¢€si 1d6

tétel- (év)

szam

U301 Belso ellen6rzési jelentések 10 -

U302 Biztonséagi €s egészségvédelmi intézkedések 2 | -

U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdek- NS 15
védelmi és érdekképviseleti szervezetekkel, ér- ‘
dek-képviseleti forumok alapitasa, mikodte-

tése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gaz- NS 15

daségi tarsasagok alapitésa, alapitd okiratok,
tevékenység valtozésa, megsziintetése, iranyi-
tassal és miikodéssel kapcsolatos elvi tigyek,
szervezeti és miikodési szabdlyzat, fejlesztési
tervek, ellendrzési jegyzOkonyvek, mindség-
irdnyitasi program

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gaz- 5 -
dasagi tarsasagok iranyitasaval és miikodésé-
vel kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, opera-
tiv tigyek



U308
U309
U310
U311

U312

U313

U314

U315

U316

U317

U318

U319

U320

U321
U322
U323

Kartéritések
Kollektiv szerz6dés
Kozalkalmazotti Tanécs tligyei

K6zérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, be-
jelentések

Kiilfs1di kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobb-
oldali megallapodasok, éves értékelések

Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelen-
tések

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a féva-
rosi és megyei kormanyhivatal ellendrzése, at-
vilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgéla-
tok, torvényességi felhivasok, térvényességi
feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,ligyé-
szi intézkedések, a helyi onkorményzat helyett
a fovérosi és megyei kormanyhivatal vezetdje
altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kor-
manyhivatal altal pétolt helyi dnkormanyzati
hatérozatok, a helyi dnkormanyzat ltal pétolt
feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei
Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialaki-

tasa, rovar-ragcsaloirtas, dohanyzoéhelyek kije-
161ése stb.)

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

Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezenta-
cios, PR tevékenység

Statisztika (éves)
Statisztika (id6szaki)
Térsulasi megéllapodasok, tarsulasi tanacs iilé-

seinek eldterjesztései, jegyzOkonyvei, hataro-
zatai

10
NS
NS

10
NS

10

NS

50

NS
10

15

NS

NS

15

15

15

15

13

15

15



U324

U325

U326

U327 |

U328

U329

U330

U331

U332

U333

U334

U335

U336

U337
U338

U339

U340

U341

U342
U343

Térsulési tanécs zart {iléseinek elbterjesztései,

jegyzOkonyvei, hatdrozatai

Kapcsolattartés civil €s ifjusagi szervezetekkel,
‘vallési kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb sszeirasok lebonyolita-
séval kapcsolatos tigyek

Onkorményzatok elvi egyiittmiikodésére vo-
natkoz6 iratok

Euro6pai Unios csatlakozas jogharmonizacio
iratai

Ko6zigazgatasi reform elokészitésére vonatkozd
iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kap-
csolatos elvi ligyek

Onkorményzati feladatokat érintd stratégia,
koncepcid, program, terv

Tarsulésok teriiletének, telepiiléseinek 6ssze-
hangolt fejlesztésével kapcsolatos tigyek

Tarsulési kézszolgaltatasok biztositasa, fej-
lesztése és szervezése

Tarsulésok altal fenntartott intézmények tigyei
Tarsuldsok egyéb operativ tigyei, teriiletfej-
lesztési 6nkormanyzati tarsulas iigyei

Onkorményzati (fejlesztési, miikodési célu) el-
nyert palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok
Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizott-
ségok, részonkormanyzatok rendeleteinek, ha-

tarozatainak utélagos normakontrolljaval kap-
csolatos iratok

Polgérmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokony-
vei, emlékeztet6i

Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapo-
déasok eldzetes jogi véleményezése

Onkorményzati (fejlesztési, mikodési célu) si-
kertelen palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

NS

10
NS
NS
NS
NS
NS
10
10
10
10
NS
NS
NS

15

15

15

15

15

15

15

15

13



U344
U345

U346
U347

U348
U349

U350
U351

U352

U353

U354

U355

U356
U357
U358

U359
U360

U361

U362
U363

U364

A hivatal miikdtetésével, karbantartasaval

kapcsolatos tigyek

‘Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresé-

sek

Teriiletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriilet-

rész atadasa, atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités meg-
sziintetése, 1j k6zség alakitasa

Vaross4, megyei jogu varossd nyilvanitas, fo-
vérost érintd teriiletszervezési ligyek

Vallalkozasi szerzédések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves
polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi, int€z-
ményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (ido-
szaki jegyz6i, polgarmesteri, intézmény1)

Munkarend, ligyrend és tigyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékez-
tetdi

Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokony-
vek

Korlevelek (intézkedést igénylo)

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rend-
szer, teljesitménykovetelmény célmeghataro-
zésa, teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igénylo, de vezetdi utasitas
alapjan iktatott korlevelek, meghivok, tajékoz-
tatok

Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények elokészitésével
és lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

Téarsulds torvényességi feliigyeletével kapcso-
latos iratok

10

NS
NS

NS

NS

10

NS

NS

NS
10

10

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

15



U365
U366

U367

U368

u4.

Irat-
tari
tétel-
szam

U401

U402

U403

U404

U405
U406
U407
U408

U409

U410
U411

U412

Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése
Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockéazatelemzés
elkészitése, aktualizalasa

Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvan-
tartdsa

Adatvédelemmel kapcsolatos egy€b tigyek

Iratkezelés, ugyvitel
Tétel megnevezése

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel
kapcsolatos tigyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrende-
1ésti elektronikus programleirasok, program-
rendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belso tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munka-
konyv, érkeztetd konyv, iratdtaddé konyv, pos-
takdnyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatés ki-
véltasara alkalmas bélyegzok nyilvantartasa,
selejtezésiikrodl, visszavonésukrol késziilt jegy-
z6konyvek

Elektronikus aldirasok nyilvéantartdsa
Iktat6- €s mutatékonyv

Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzo-
kényvek

Atmeneti irattarbol a kézponti irattarba torténd
iratatadas-atvétel jegyzokonyvei

Iratatadés-atvételi jegyzOkonyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart
nyilvantartas (belsé atad6-konyv vagy mas
bels6 atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, fu-
tarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett
iratok esetén

NS
NS

15

10

- Meg0r-
z¢si

' id6(év)

NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS

13

NS

NS

NS

15
15

Lt.

15

Z

2



U413

U414

U415

U416

U.5.

Irat-
tari
tétel-
szam

U501

U502
U503
Us04

U505

Us06

us07

Munkakor atadéas-atvétel soran keletkezett ira-
tok (a jegyzokonyvek és mellékletei kivételé-
vel)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi
biztonsagi tanusitvany

Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatko-
zat

Informatikai tizemeltetés és karbantartasi ope-
rativ tigyek

Személyzeti, bér- és munkaligyek
Tétel megnevezése

Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantarta-
sok, jelentések

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

A foglalkoztatottak illetménytiigyei (bérjegy-

' zék, illetménykiegészités, illetménypotlékok,

személyi illetmény megallapitasa, illetményel-

térités, jarulékelszamolas, jutalom, munkalta- | megszii-

t6i koleson, tavolléti dij, letelepedési tamoga-
tas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok
stb.)

Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazo-
14s, személyzeti targyu palyézati kiirasok €s
beadott palyazatok, iires allashelyekrol tajé-
koztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen allas-
helyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkdba jaras koltségeinek téri-

tése, utazasi utalvanyok iigyei, napidijak, sza-
badséagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honap-
nal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

Képviselok nyilvantartasa, 6sszeférhetetlen-
sége, juttatasai, tiszteletdijai

vissza-
vonasat
kove-
t6en ha-
ladékta-
lanul

15
(vissza-
vonasat

kove-
téen)

5

Megor-
z¢ési 1d6

(€v)
10

NS
50
50

(ajogvi-
szony

' nésétol)

Lt.

15



U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, at- 50
helyezés, mindsités, egyéni teljesitményértéke- (a jogvi-
1€s iratai, munkakoéri leirés, felmentés a képesi- =~ szony
tési elbiras aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi bizo- megszii-
nyitvanyok, cimek, kitiintetések adoményo- nésétol)
zasa, kozszolgalati munkaviszony igazolasa, |
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (er- |
18l tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok, 6sszeférhetet-
lenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezett- 5

séggel kapcsolatos tigyek, ligykezel6i alap-
vizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

U510 Eltartéi nyilatkozat 5

U511 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10

U512 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabad- 75
sag ligyek

U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50

U514 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jog- 10
viszonyainak engedélyezése

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) *

U516 Megbizasi szerzédések 5

U517 Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantarta- NS

sok

U518 Kozhasznt, kozcélu alkalmazasok, tivmunka 50
egyedi tigyei

U519 Kitiintetések, kitiinteté cimek, dijak adoma- 5

nyozaséanak el6készitése, lebonyolitasa

U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, mun- | NS
kakoriilményeinek alakulasaval és az esély-
egyenldség érvényesiilésével kapcsolatos érté-
kelések, jelentések, tervek, programok

U521 Munkaltato altal biztositott egyedi szocilis ta- 5
mogatasok ligyei

U522 Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd NS
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral
kotott szerzodés

U523 Kozszolgélati jogvitak 30



U524 Tanulmanyi szerz6dés - 10 -

U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szak-
mai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kételezett
altal uj vagyonnyilatkozat tételét kévetéen 8 napon belll vissza kell adni a
kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irat- Tétel megnevezése Megoér-  Lt.
tari z¢€si 1d6

tétel- (év)

szém

U601 Adotigyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantar- 8 -

tas, konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszer- 8 -
zések, megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbi- 5 -
zasok, bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési kon- 5 -
cessziok szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, felujitasi terv, felujitdsok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kozbe-
szerzés lebonyolitésa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szerve- 5 -
zése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntar-
tas, felujitasi terv, felgjitasok szervezése €s
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetés-
sel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany |
bizonylatai)

U608 Fizetési felszdlitas, szamlareklamacid, szamla- 5 -

rendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés érvé-
nyesitése, adossagelengedés

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat 2 -
utan, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)



U610
U611

U612
U613

U614

U615
U616
U617

U618
U619

U620

U621

U622

U623
U624
U625
U626

U627
U628

[lletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvan-
tartas

Koltségvetési beszamold (éves)

Koltségvetési beszamolo (iddszaki)

Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos
tigyek (addssagrendezes, atcsoportositas, cél-
tartalékok felhasznalédsa, pénzmaradvany el-
szdmolésa, poételdiranyzat, reorganizacio,

'szamviteli rend, intézmények koziizemi szam-

14janak rendezése)

MEGSZUNT TETEL
Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartés

Koltségvetés és beszamold elokészitése, kolt-
ségvetési koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegeni-
tésére, bérletére, cseréjére, jelzdlogjaira, vasar-
lasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog 1é-
tesitésére vonatkozo alapiratok, szerz6dések,
beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hoz-
zéjarulés, torzskonyvi nyilvantartas

Munkaltatéi segélyek, tamogatdsok pénziigyi
lebonyolitasa

Szallitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek,
térségi fejlesztési tanacs tigyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonséagi rendszer miikddtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa
(bérlet, elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment tigyek

Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgalta-
tasok megrendelése)

10
NS

NS
10

15

15

15

NS

NS

NS

10

10

10

15

15

15



U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karban- 5 -

tartasa
U630 Gazdasagi program | - NS 15
U631 | Konyvvizsgaloi jelentések | 10 -
U632 Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alaki- NS | 15
tasa

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi igyek

Irat- Tétel megnevezése Megér- Lt
tari z¢si 1d6
- tétel- (év)
szam
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezmé- 10 -

nyi-mentességi iigyek, adokivetés elleni jogor-
voslatok, adobevallas és adokivetés, adohatra-
18k, tulfizetés, téves befizetés

A104 Adoosszesitd, valamint a szamitogépes €ves 5 -
feldolgozas adattartalmarol év végén készitett
lista

A105 Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS  HN

A106 Adok mddjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -

A107 Vagyoni igazolasok, adéigazolasok 5 -
A108 Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez066ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

A.2. Egyéb pénzigyek

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari - z€si1d6

tétel- (év)

szam

A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -

A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -



A203
A204
A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

A212

Irat-
tari
tétel-
szam

B101
B102
B103
B104
B105

B106

B107
B108
B109

B110

Betéti kamatiigyek 5

Decentralizalt timogatasok felhasznalasa | 10
Fejlesztési alapterv 10
Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzaja- 10
rulés eldirdnyzata, visszaigénylés
Feladatmutato-novekedés miatti potigény 3
Intézményi téritési dijak megéllapitasa, elenge- 5

dése (egészségligyi, gyermekjoléti, miivelo-
dési, nevelési-oktatasi, szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5
Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési 10
hozzajarulas visszatérités
Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5
MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése - MegOr-
z¢€si 1d6
(ev)

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és NS
megszervezese
Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5
Egészségligyi szlir6vizsgalatok megszervezése 2
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS
Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyer- NS

mekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védonoi,
tigyeleti ellatas megszervezése

Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszerve- 10
zése

Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok 10
Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10
Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi 10

szervvel (lejarat utan)

Gyogyszertar felallitdsdnak kezdeményezése 5
s véleményezése

Lt.

15

15

15



B111

B112

B113

Egészségiigyi szolgéltatasok ANTSZ-t51 érke-
zett engedélyek (lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld €sz-
revételei

Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, véd6néi, tigyeleti palyazatok,

szerz6dések (lejarat utan)

B114
B115

B116
B117
B118

B119
B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Irat-
tari
tétel-
szam

Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol |

havi jelentés

Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kdzép-
foku oktatasi intézményekben)

Jarvanytigyi intézkedések

Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok
Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem
biztositott magyar allampolgarok tigyet)
Nyilvéantartas a bejelentett biztositottakrol

Térsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-
hasznalok, egyéb fiiggdségben szenvedok) ko-
telezé gondozasba vétele

Héazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobe-
teg-szakellatas, 6raszam, ligyeletek

MEGSZUNT TETEL

Gyogyhely, gyogyfiirdointézmény, kitermelt
asvanyviz, gyogyviz, gyodgyiszap és gyogyfor-
rastermék térzskonyvi adatai valtozasanak be-
jelentése

Gyobgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésé
nek, kezelésének és forgalmazasanak engedé-
lyezése

Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarir-
tas

Az egészséges életmod segitését célzo szolgél- |

tatdsok iratai

10
10

10
75
30

NS

NS

10

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Tétel megnevezeése

Megor-
z¢si 1d6

(€v)

15

15

Lt



C101

- C102

C103

C104

C105
C106
C107
C108

C109
C110

Cl11

Cl112
Cl113
Cl14

C113
Cl116
C117
C118
C119
C120
C121
C122

C123

Személyes gondoskodas korébe tartozo alap-
szolgéaltatasok €s szakositott ellatasi formak
megszervezese

Személyes gondoskodés korébe tartozo alap-
szolgaltatast, szakositott ellatasokat biztosito

intézmény miikodésének engedélyezése, ellen-

Orzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodés korébe tartozo szocia-
lis alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodés korébe tartozo szako-
sitott ellatast igénybevevok ligyei

MEGSZUNT TETEL
Szocidlis ellatast timogatd palyazatok

Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével kap-

csolatos iratok

MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres se-
gélyek (sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellata-
sok (sajat ellatasok)

MEGSZUNT TETEL

Arvizkérosultak allami tAmogatésa
Koézilizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozza-
jérulas

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Krizishelyzetbe kertilt személyek tamogatasa
Szocialis kolcson egyedi tigyek (lejarat utan)
MEGSZUNT TETEL

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvaltozott munkaképességli dolgozok iigyei

NS

NS

10
NS

25

10

15

15



C124 Segitséggel élok érdekvédelme, tamogatasa, 10 -
kozlekedési kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kap- 30 -
csolatos tigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi timogatas megéllapitasa ! -

C129 ,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitel- NS HN
programhoz kapcsol6dé szocialis tamogatas

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kdrnyezet- 2 -
tanulmany, igazolasok) '

C131 MEGSZUNT TETEL
C132 MEGSZUNT TETEL
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartésai NS HN
C134 MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatdsa- ~ NS HN
val kapcsolatos iratok, hatarozatok

C136 A lakhatashoz kapcsol6do rendszeres kiadasok 5 -
viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa

C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodd hatralékot 5 -
felhalmozo személyek részére telepiilési tamo-
gatas nyujtasa

C138 A 18. életévét betoltott tartésan beteg hozza- 50 -

tartozojanak az apolasat, gondozasat végzo
személy részére telepiilési tmogatds nyujtasa

C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez teleptilési ta- 5 -
mogatas nyujtasa

C140 Rendkiviili telepiilési tamogatés 2 -
C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -
C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 Bolcs6dék miitkodésével kapesolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULET-
RENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem



Irat-
tari
tétel-
szam

E101

E102

E103
E104

E105

E106
E107

E108

E109

E110
El11
E112

 E113

El114

Ell5

El16

Ell7

E118

E.2.

Tétel megnevezése

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa

Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi fel-
adatok

Kornyezet- és természetvédelmi program

Kornyezet- és természetvédelmi program vég-
rehajtasa, akcioprogramok

'Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok te-

lepitése

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany

A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanita-
séval kapcsolatos tigyek

Védetté nyilvanitott teriiletek és védett termé-

'szeti teriiletek hasznositasanak, kezelésének

ligyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetve-
delmi ellen6rzés €s birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések
Légszennyez0 forrdsok nyilvantartdsa
Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézke-
dési terv (fiistkdd-riaddterv)

Lakodhelyi kornyezet allapotfelmérése
Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi €pit-
mény energiahordozé- és/vagy lizemmodval-

tasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illetdleg feloldéasa

Kornyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal
kapcsolatos tigyek

Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan
védett ovezet kijelolése

Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézke-
dési terv

Szolgaltat6 tevékenységet ellatok zajkibocsa-
tassal kapcsolatos ligyintézése

Teleplilésrendezési és terlletrendezési tgyek

Megor-
zési 1d6

(év)

NS
10

NS

NS
NS

NS
NS
NS

NS
10

10
30

30

| F;

15

15

15

15

15

15

15



Irat-
tari
tétel-
szam
E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211
E212
E213
E214

E215

E216

E217

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa
€s megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztosi-
tasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiile-
tek tamogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos on-
kormanyzati feladatok (pl. régészeti leléhelyek
védetté nyilvanitasival osszefliggésben hirdet-
mény elhelyezés, ment6 feltaras, eldvasarlasi
jog gyakorlasa stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, pa-
lyazatok

Varosrehabilitacids program
Varosrehabilitacios palyazatok, megéallapoda-
sok, ehhez kapcsolddé operativ tigyek

Epitészeti-miiszaki tervtanécs iratai (a tandcsot
miikodteté nkorményzatnal)

féépitészi szakmai vélemények, allasfoglala-
sok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alap-
térkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszé-
lyeztetett teriiletek felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési
terv, telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilés-
fejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv,

rrrrr

Elévasarlasi jog
Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas
Teriiletrendezési hatosagi eljarasok

Vis maior tigyek

RepiilSterek zajgatld véddovezetének kialaki-
tasa

Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés

Telepiilésrendezési kotelezések

' Meg6r-
zési 1d6

(év)
NS

10

75

10

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS

15

10

NS
NS

Lt.

15

15

15

15

15

15

15

15

15



E218
E219
E220
E221
E222

E223

E.3.

Irat-
tari
tétel-
SZam

E301

E302

E303

E304

E305

E306
E307
E308

E309

E.4.

Irat-
tari

Telepiilésrendezési szerz6dés
Telepiilésképi véleményezési eljaras
Teleptilésképi bejelentési eljaras
Koztertilet-alakités
Ko6zmiinyilvantartés tigyei

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos
iratok

Epitési tigyek

Tétel megnevezése

Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavé-
teli-, fennmaradési engedélyezési eljarasok,
épitéstigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bon-
tasi vagy atalakitéasi kotelezettség, végrehajtasi

eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitasa |

iranti engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozg6lépcsdvel kapcsola-
tos épitésiigyi hatdsdgi engedélyezési eljaras
Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok
(jogutddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektol valé el-
térés engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazola-
sok, adatkérés, adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési tligyek
Epitésiigyi hatésagi ellen6rzés
Bauxitcementtel vagy mds épitéanyag-hibaval
kapcsolatos hatosagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb
észrevételek intézése, tdjékoztatasok, szolgal-
tatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
Kommunalis Ggyek

Tétel megnevezése

NS
15
15
15

NS

NS

Mego6r-
7€si 1d6

(év)

NS

15

10

10

10

10
10

NS

Megor-
z¢ési 1d6

(év)

15

15

Lt

15

L



tétel-
szam

E401

E402
E403

E404

E405
E406

E407

E408

E409

E410

E411

E412

E413

Irat-
tari
tétel-
szam

F101

F102

Hulladéklerako-helyek (szilard, éllatir eredetd, NS 15
folyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkeze-
1ési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi prog-

ram
Kozcélu artalmatlanitoé telep létesitése NS 15
' Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
Z5ldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, =~ NS 15
jatszoterek)

Energiagazdalkodas, szélerému létesitése NS 15
Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziinte- NS 15

tése, nyilvantartasai, térképei, Gjboli haszna-
latba vétele

Sirboltkényv, siremlékek €s sirboltok terve NS HN
Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatast végzo 5 -
gazdalkodo szervezet alapitdsahoz

Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi el- 5 -
szallitasi és értékesitési ligyek

Koézmiifejlesztés, ingatlanok kézmiuellatésa, NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésé-

nek tigyei

Kozteriileti felgjitas, karbantartas, hibaelhéri- 5 -
tas

Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék 5 -

elhelyezése, gyijtése, szallitasa, hulladékartal-
matlanitas, hulladékujrahasznositas, hulladék-
gazdalkodasi birsag ligyek

Temet6 ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Tétel megnevezése Megé6r- Lt
z€si 1d0
(év)
Ko6zutak, helyi vasutak muiszaki, mindségi, NS HN

baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

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



F103

F104

F105

F106

F107
F108

F109

F110
F111

F112
F113
F114

F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121

F122
F123

F124

Kozteriilet-foglalési, -hasznalati megéllapoda-
sok és dijak

Kozteriilet-bontasi hozzajarulas
Kiilteriileti kozat, helyi vasut menti épitmény

elhelyezési €és nyersanyag-kitermelési hozzaja-
rulés

Kiilteriileti kozut, helyi vastat menti fakivagasi
¢s lltetési hozzajarulas

Belteriileti kozitkezel6i hozzéjarulasok
Ko6zuton, helyi vastton térténd épitési mun-
kakhoz val6 hozzajarulés

Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gya-
logutak, jardak, kerékparutak, kozutak fenntar-
tasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kozatkezeldi hozzajarulas
Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének
véleményezése

Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek 1éte-
sitése
Koézforgalmu kikotok, kompok, révek miikod-
tetése

Hidak, aluljarok €s feliiljarok létesitése

Hidak, aluljardk és feliiljarok mitkodtetése
Hidtérzskonyv

Kozvilagitasi berendezés 1étesitése
Kozvilagitéasi berendezés miikodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcso-
latos tigyek

Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkoz-
lekedés, taxi, vasit), menetrend

Helyi tomegkozlekedési palyazat

10

NS

10

NS

10
NS
NS

10

NS
10

10

15

15



F125

F126

F127
F128

F129

F130
F131

F132

Irat-

tari
tétel-
szam

G101

G102
G103
G104

G105

G106

G107
G108

G109

G110

Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas 10
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések létesitése, lizemeltetése, ronga-

lasa, hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmé- NS
nyek létesitéséhez vald hozzajarulas

Utellenéri szolgalat megszervezése 5
Utvonalengedélyek 1
Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozleke- 2
dési engedély
Kozlekedési kartéritések 5
Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2
Behajtasi engedélyek 2
G) HELYI ViZGAZDALKODAS
Tétel megnevezése Meg0r-
z€s11d06 |
(ev)
Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal 5
kapcsolatos operativ tigyek
Telepiilési vizkarelharitasi terv NS
Védmiivek Iétesitése és fejlesztése NS
Védmiivek miikodtetése 5
Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, NS

csapadékviz-elvezetés, csapadékviz-gazdalko-

das

Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és teleptilési NS
csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység kon-

cepcidja, vizrendezési programok

MEGSZUNT TETEL

Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi 5
terv, vizkorlatozas tigyei

Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési NS

és fennmaradasi engedély
Sajat célu ivovizmii és egyedi szennyviztisztito6. NS
létesitmény vizjogi engedélyezése

15

Lt.

15

15

15

15

15



G111 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapa- NS 15
dékcsatorna-héalozat létesitése, lizemeltetojé-
nek kijelolése

G112 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapa- 5 -
dékcsatorna-halézat {izemeltetése

G113 Vizmérdhely, tisztitoakna iigyei 15 -

G114 Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos 2 | -
tigyek

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi, lizemeltetési €s NS 15
megsziintetési engedélye |

G116 Ivdvizvezetési és szennyvizelvezetési szol- 5 -
galmi tigyek

G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1éte- 2 -
sitése

G118 Vizikdozmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 Vizikdzmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulas- NS 15
sal kapcsolatos iratok

G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 Kozmifejlesztési tamogatashoz kapcsolédd 15 -
iratok

G122 Talajterhelési tigyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag 5 -
tigyek

G124 Nem koézmiivel 6sszegytijtott haztartasi 15 -

szennyviz begyijtésével, kozszolgaltatési tevé-
kenység ellatasaval kapcsolatos iratok ‘

G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi tigyek

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari z¢€si id6

tétel- (év)

szam

H101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN

H102 Anyakoényv, anyakonyvi alapirat, betiirendes NS HN
névmutato, csaladi jogallas rendezésével kap-
csolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett
sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyt apai



‘elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegy-
zett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos
jegyz0i engedély, felmentés

H103 Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetéi meg- NS HN
bizasokrdl és jogosultsagokrol, valamint a he-
lyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, 5 -
belfoldi és kiilfoldi jogsegély irdnti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anya-
konyvbe torténé betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

H105 Anyakonyvi Szolgéltaté Rendszer miikodésé- 10 -
vel kapcsolatos egyéb ligyek

H106 Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anya- 2 -
konyvezési kérelem, névvaltoztatéasi kérelem
felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodo-
sitasi kérelem attételével kapcsolatos iratok,
csaladi események polgari szertartasa

H107 Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegy- 5 -
zett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges
tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ugyek

Irat- Tétel megnevezése Megér- Lt
tari z¢si 1d6

tétel- (év)

szam

H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manu- 1 -

alis (kartonos) allomanyanak torténeti adatai, a
lecserélt nyilvantart6 kartonok

H202 A polgéarok személyi adatainak és lakcimének 3 -
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 2 -

H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS ' HN
alapiratai

H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek 2 -

egyéb iratai

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari z¢€si 1d6

(év)



tétel-
szam

H301 Vélasztési és népszavazasi jegyzOkonyvek NS #90
(szavazdkori €s eredményjegyzOkonyvek) elsd nap
eredeti példanya

H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek NS 15
(szavazokori és eredményjegyzokonyvek) ma-
sodik eredeti példanya

H303 Szavazokordk, helyi 6nkormanyzati valaszté- ~ NS 15
keriiletek megéllapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasz- NS 15
tasi bizottsdgok) létrehozasa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos ki- 5 -
sebb jelentdségii tigyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezes iratai NS 15
H307 Vélasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcso- 5 -

latos tigyek (kifogas, felvételi kérelem, igazo-
las stb.)

# A jegyzokonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa
érdekében a kiilon jogszabalyi eléirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tgyek

Irat- Tétel megnevezése Megor- Lt
tari z¢€si 1d6

tétel- (€v)

szam

H401 Rendoérfékapitany, renddrkapitany és rendor- 10 -

ors vezetoje kinevezésének véleményezése,
felmentésrol szol6 tajékoztatas

H402 Rendoérkapitdnysag, rend6rdrs, kdrzeti megbi- 10 -
zotti alloma3s 1étesitésének, megsziintetésének
véleményezése

H403 Rendorségi munkéval kapcsolatos észrevéte- 2 -
lek, éves beszamold6 elfogadésa

H404 Egytittmikodési szerzo6dés a rendori feladatok NS 15
ellatdsanak segitésére, tdmogatasara, blinmeg-
el6zési onkormanyzati feladatok

H405 Polgardrség megalakitasa NS 15

H406 Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 1ét- 5 -
rehozasaval, miikodésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek



Irat-
tari
tétel-
szam

H501

H502
H503

H504

H505
H506

H507

H508

H509
H510

H.6.

Irat-
tari
tétel-
szam

H601

H.7.

Irat-
tari
tétel-
szam

H701

H702
H703

H704

Tétel megnevezése Meg0r-
z¢ési id6
(ev)
Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10

Onkéntes tlizoltosag alapitdsaval, miikodésével ~ NS
kapcsolatos iratok

' Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés 5
tigyei

Tlizvédelmi kotelezettség megéllapitasa NS
Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kap- 10
csolatos iratok

Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, 5
kar megtéritése, kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitasat el- 5
14t6 tagok részére élet- és balesetbiztositas

megkotése

Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti te- 2
vékenységtdl eltiltas

Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5
Eves beszamol6 elfogadasa 2

Menedékjogi tgyek

Tétel megnevezése Megor- |
zési 1d6
(ev)
Egyiittm{ikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15

Igazsagligyi igazgatas

Tétel megnevezése Meg0r-
z¢€si 1d6
(év)
Birdsagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és 5
visszahivésa
Birtokvédelmi tigyek 5

Vallési kozosség tulajdondban 1évé ingatlanok NS
tulajdoni helyzetének rendezése

Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan) 5

Lt.

Lt.

Lt.

I3



H705 Kozalapitvany 1étrehozasa NS 15

H706 A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari zési 1d6

tétel- (év)

szam

H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo 5 -

engedélyezése, z4szl6 (lobogd)
kittizésével kapcsolatos iratok

H802 Hagyatéki tigyek NS HN

H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatké- =~ 5 -
rés, adatszolgaltatas

H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -

H805 Kozigazgatési birsag 5 -

H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16- 5 -

vedékek, rendkiviili események
(bombariad¢ stb.) bejelentése, helyszini men-

tesitése
H807 Talélt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elren- 5 -
delése, torlése)
H810 Tolmaécs €s szakfordit6 igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -

haszonbérlet is)
kifliggesztésérdl igazolas

H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok

H814 Ingatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékel és NS HN
kozvetitdi névjegyzék vezetése

H815 Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez kapcso- 5 -
16do6 tigyek (szerzodéskotés, -szegés stb.)

H816 Tzijaték engedélyezése 2 -



H817 2012. aprilis 15. elott elkdvetett szabalysérté- 5 0 -
sek végrehajtassal kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

~ Irat- Tétel megnevezése Megér- = Lt.
tari z¢€si 1d6

tétel- (év)

szam

1101 Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, név- 15 -
jegyzéke

1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN

1103 Jogcim nélkiili lakéshasznélat 10 -

1104 Lakéasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasz- 5 -
nositas (lejarat utan), lakasbérleti szerz6dés
megszinése

1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -

[106 Téarsashézak alapitésa, elidegenités NS 15

1107 Tarsashaz-felgjitasi tigyek és tarsashaz-feltji- 10 -

tasi palyazatok, tarsashazak operativ tigyei

1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzo- 5 -
dés, helyiséggazdalkodasi tigyek
(lejarat utan)

1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, 15 -
‘egyéb lakascélu tamogatas egyedi tigyek (leja-
rat utan)
I110 Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas 15 -
[111 Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos NS 15

iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elide-
genitési €s terhelési tilalom bejegyeztetése, tor-
1ése, dontésekrol és intézkedésekrdl adatszol-
galtatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, 5 -
pénzintézeti hitelhez

[113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
téari z¢si 1d6
tétel- (év)

Szam



J101

J102

J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109

J110

J112

J113

J114

Irat-
tari
tétel-
szam

K101

K102

K103

K104

K105

Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek
nyilvéantartasa

Gyambhatosagi €s gyermekvédelmi munka
szakmai, feliigyeleti ellenérzése
(éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartésa |
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
részére kiadott igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valdszintsitd la-
kossagi vagy jelzorendszeri jelzések

Mas hat6sag megkeresésére készitett kdrnye-
zettanulményok, egyéb tarshatdségi megkere-
sések

Helyettes sziil6i hal6zat megszervezése

NS

NS

NS

NS

75

K) IPARI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Atomer6md, veszélyes ipari tizemek bizton-
sagi, veszélyességi ovezetének megallapitasa

Energiaellatasi tanulmény
Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskote-
les tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsanak ellendrzése €s an-
nak jogkovetkezményei

Megor-
z¢ési 1d6

(€v)
75

NS
NS
NS

10

15

Lt

15

15



K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékeny- NS 15
ségek, nyilvantartisa
K107 Torzsvezetékek létesitése €s vezetékjogi enge- 5 -
délyezési eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

[rat- Tétel megnevezése Megor- Lt.
tari z€si 1d6

tétel- (év)

széam

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15

L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fej- 10 -

lesztések, tanulmanyok

L103 Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai ter- 10 -
vek, kapcsolddé operativ tigyek

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -

szervezése

L105 Turisztikai tém4ju palyazatok 10 -

L106 Turistatajékoztatd berendezések, informécios 2 -
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadésa, a 10 -
tevékenység folytatdsdnak ellenérzése €s an-
nak jogkovetkezményei

L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyil- NS HN
vantartasa

L109 Nem iizleti céli k6zosségi, szabadidds szallas- 10 -

hely szolgaltatas végzésének bejelentése, a te-
vékenység folytatdsdnak ellenérzése és annak

jogkovetkezményei

L110 Nem iizleti célu k6zosségi, szabadidds szallas- NS HN
helyek nyilvantartasa

L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, beva- 10 -

sarlokdzpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység foly-
tatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezmé-
nyei

L112 Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantar- NS HN
tasa

L113 Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevé- 10 -
kenység folytatasanak engedélyezése, bejelen-
téskoteles kereskedelmi tevékenység folytatd-
sanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények



rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltoza-
sok bejelentése, tevékenység folytatasanak el-
lenérzése és annak jogkovetkezményei

L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenysé- = NS HN
gek nyilvantartasa, miikodési engedéllyel ren-
delkezo iizletek nyilvantartasa

L115 Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzésé- 10 -
hez sziikséges okiratok kiallitasa, jatékterem
miikédéséhez val6 hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorla-
sénak atengedése targyaban 6nkormanyzat
egyetértése koncesszios palyazat kiirdsdhoz

L116 Vasarléi panasz 2 -

L117 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irat- Tétel megnevezése Megér- Lt
tari z¢si 1d6

tétel- (év)

szam

M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -

M102 Allati hulladékgyiijté hellyel, gytijt6-atraké te- 10 -
leppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tar-
tott allatok kegyeleti temet6jével kapcsolatos

iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitésa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, 4llatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, ha- 5 -
tarszemle
M110 Belteriileti n6vényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -

M112 Borészati hatdsagi ligyek 5 -



M113 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -
élelmiszerbiztonséggal 6sszefliggd intézkedé-
sek, veszélyes kartevok elleni védekezés

M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 0 -

M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN

M116 Mezei Orszolgalattal kapcsolatos tigyek meg- 15 -
szervezése

M117 Nyilvantartés az arutermel6 sz616 és gytimoles = NS HN
telepitésérol, kivagasarol

M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, enge- 5 -
délyek, kozteriileti fa- €s cserjepdtlés

M119 Tarlé6, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -

M120 Halészati jogok gyakorldsa (holtagak, banyata- 15 -
vak)

M121 Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos képvi- 0 @ -
seleti tigyei

M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos ira- 3 -
tok

M123 Allami tulajdoni foldingatlan tulajdonjoganak NS 15
megszerzése

M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megélla- NS 15
pitasa

M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizott- NS 15
sag iratai

M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15

megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véle-
ménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Termo6£6ld eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog 5 -

gyakorlasaval kapcsolatos iratok

M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5n- NS 15
kormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari z¢ési 1d6
tétel- (€v)

szam



N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15

N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcélu 3 -
foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozér-
dekii munkéaval kapcsolatos operativ tigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irat- Tétel megnevezése Megor-  Lt.
tari z¢€si 1d6

tétel- (év)

szam

P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS | 15

esélyegyenldségi intézkedési terv

P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagbdgia program, mindségira- NS 15

nyitasi program

P104 MEGSZUNT TETEL

P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bslesddékkel 15 -
kapcsolatos iratok

P106 Altalanos iskolakkal és alapfokti miivészetok- 15 -
tatasi intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal €s szakko- 15 @ -
zépiskolakkal) kapcsolatos iratok

P109 Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai neve- 15 -
lési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsola- 15 -

tos iratok
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgéltatdssal 5 @ -
kapcsolatos iratok '
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer 3 -
megszervezese

P113 MEGSZUNT TETEL
P114 MEGSZUNT TETEL

P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettsé- 5 -
get tanusitd vizsgalat, szakvélemény

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben tor- 2 -
vényességi kérelem

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -



P118
P119

P120

P121
P122
P123
P124
P125
P126
P127

P128

P129

P130

P131
P132

P133

P134

P135

P136

P137

P138

MEGSZUNT TETEL
Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek

Tankételes és fejleszt6 iskolai oktatasra kote-
les tanuldk nyilvantartasa

Pedagégus igazolvany iigyek

' Kozoktatasi, kulturalis megéllapodésok

Integralt oktatas sordn keletkez0 iratok
MEGSZUNT TETEL

Kozoktatasi Informacios Rendszer tigyei
Feln6ttoktatassal kapcsolatos tigyek
Ko6zmiivel6édési Tandcs ligyei

Levéltari és muzealis értékek kozgytlijteményi
megorzése, rendelkezési jog gyakorlésa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének vélemé-
nyezése

Nem helyi 6nkormanyzat éltal alapitott neve-
1ési, oktatasi, kulturalis, miivészeti intézmé-
nyek miikodésének engedélyezése, mikodés-
sel kapcsolatos egyéb tigyek

Miivészeti tigyek
Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, felijitasaval kap-
csolatos iratok

Helyi 6nkorményzat altal miikddtetett kultura-
lis intézmények (k6zmiivel6dési, kozgytjte-
ményi intézmények, mizeumok, konyvtérak,
levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kozmiuvel6déssel kapcesolatos operativ
tigyek iratai

Nyilvanos konyvtéri ellatés biztositadsaval kap-
csolatos iratok

Régészeti jelentoségli foldteriilet védetté nyil-
vanitasa

Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa

30
NS

NS

15
NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

15

13

15



P139

P140

P141

P142

Irat-
tari
tétel-
szam

R101

R102

R103
R104
R105

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek,
emléktablak allitasa, Gjradllitdsa, kialakitasa

Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmuivek,
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,

fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyt
palyazatok, tamogatasok, dsztondijak

Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szer-

vezése

R) SPORTUGYEK

Tétel megnevezése

Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sporto-
16k tdmogatasa, palyazatok, szponzori szerzo-

dések

Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre
vonatkoz6 adatszolgéltatasokkal 6sszefliggd

iratok

Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja

Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek

Sportrendezvények tigyei

NS

10

10

5

Megor-
z¢si 1d6 |

(év)

10

10

NS
5

5

15

Lt.

15

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTON-

SAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irat-
tari
tétel-
szam

X101

X102

X103

X104
X105

Tétel megnevezése

Hadkoételesek tajékoztatasi és bejelentési kote-

lezettségéhez tartozo ligyek

Hadkotelesek sorozéséaval kapesolatos tigyek

Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyil-
vantartdsahoz kapcsolddd adatszolgaltatés

Meghagyassal kapcsolatos tigyek

Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészité-
sével, elrendelésével, kartalanitassal kapcsola-

tos ligyek

Megor-
z¢€si 1d6

(ev)

Lt.



X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eu- 30 -
répai Uni6 valsagkezelési mechanizmusaival
Osszhangban 4ll6 nemzeti intézkedési rend-
szerrel kapcsolatos tigyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek =~ NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elokészitési tigyek 3 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésé- 30 -

nek tligyei

X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos 30 -
tigyek

X111 Honvédelemi szempontbol létfontossagu (kriti- 30 -
kus) infrastruktura védelmével kapcsolatos

tigyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 -
feladataival kapcsolatos tigyek

X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos ira- 5 -
tok

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -

X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok

X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal 5 -

kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

[rat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari z¢€si 1d6

tétel- (év)

szém

X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése NS HN

X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN

X206 Polgari védelmi szervezet létrehozésa (teriileti, NS HN
telepiilési, munkahelyi is)



X207
X208

X209

X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218

X219
X220
X221
X222

X223
X224

X225

X226

X227

X228

Polgéari védelmi felkészitési kovetelmények
Polgéri védelmi készletgazdalkodasi ligyek

Polgari védelmi személyi dllomény nyilvantar-

‘tasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli
mentesség igazolasa

Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartésa
Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

‘Gazdaségi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsola-

tos vagyonelemek kijel6lése, szolgaltatas el-
rendelése, atadas-atvételi jegyzOkonyv, karta-
lanités

Termelési, ellatasi €s szolgaltatési kotelezett-
ségre vonatkoz6 szerzodés

Védelmi bizottsdgok iratai

'Visszamarado készletek

rar v r

Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervé-

nek készitésével €s gyakoroltatasaval, valamint

a lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésé-
vel kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatési fel-
adatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktura védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos fel-
adatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, be-
fogadassal kapcsolatos iratok

10
10
30

10

10
30
NS
NS
10
NS
NS

NS

NS
10
NS

NS

10
10
10

30

30

NS

15

15



X229

X230

X231

X232

X.3.

Irat-
tari
tétel-
szam

X301

X302

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kap-
csolatos feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatat-
lan intézkedések

Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segit-
ségnyujtés

Lakossag tajékoztatasa

Fegyveres biztonsagi 6rseg
Tétel megnevezése

Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, mu-
kodtetése, megsziintetése, megszinés

Rendészeti tigyek

30

30

10

10

Megor-
zési 1d6

(év)

15

Lt.






