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NAGYKANIZSA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERT HIVATAL

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolé 1995. évi
LXVI torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA



Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal

Iratkezelési Szabilyzata

I. FEJEZET

Az iratkezelés soran hasznalt értelmezo rendelkezések:

1.

alairo: az a természetes személy (elektronikus alairds esetén az alairds-1étrehozo
eszkozt birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult,

. alszamos iktatds: a fOszamhoz tartozé irathoz beérkez6 és kimend uwjabb iratok

folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben térténd nyilvantartasa,

. archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatillomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszu tavi megérzése elektronikus adathordozén,

. altalanos  nyomtatvanykitolté iirlapbenyujtas-timogatasi  szolgaltatis: az

elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet ( a
tovabbiakban: eVhr.) szerinti szolgaltatas,

. altalinos nyomtatvanykitélté {irlap: altalinos nyomtatvanykitolté keretprogrammal

kitslthetd és bekiildhetd tirlap (a tovabbiakban: ANYK),

. atadas: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

. atadas-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének

rogzitésére szolgalé dokumentum,

. atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum,

. atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az

irattari anyag meghatarozott idétartamt atmeneti, selejtezés, illetve kozponti irattarba
adas el6tti 6rzése torténik,

10. biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: az eVhr. szerinti szabalyozott elektronikus

ligyintézési szolgaltatas,

11. csatolas: iratok, {igyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa,

12. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informécio,

13. elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas

céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul Osszekapcsolt
elektronikus adat,



14. elektronikus érkeztetd nyilvintartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgiltatds egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megoOrzeéset és visszakereshetdségét biztositja,

15. elektronikus iktatokémyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezeldsi szoftver
azon szolgaltatds-egyiittese, amely az iktatdsi informécidk rogzitését, végleges
megorzését €s visszakereshetdségét biztositja,

16. elektronikus tdjékoztatds: az informaciés Gnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 torvény szerint eléirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség,

17. elektronikus iigyintézés: az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabélyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési
tv.) szerint meghatarozott {igyintézés,

18. elektronikus irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatdsra szolgsld
feliilet, amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore elére rogzitett, és a
kitsltést kvetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre,

19. elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmdnynak nem mindsiilé — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus iton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokrdl és
értesiti annak kiildéjét,

20. eldadéi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozé, az ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezé iratkezelési segédeszkoz,

21. elirat: az ¢rkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt kiildeménye,

22. el6zményezés: az a mivelet, amely soran megallapitdsra keriil, hogy az j iratot egy
mar meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j ugyiratként kell-¢ kezelni,

23. e-Papir szolgaltatas: olyan szolgiltatss, amelynek keretében a szolgaltaté biztositja,
hogy az iigyfél az E-iigyintézési tv. 18.§ (2) bekezdése szerinti azonositasat kovetden az
elektronikus tigyintézést biztositd szervhez szabad szOveges beadvanyt terjesszen eld,
ha a beadvany elektronikus wton torténd eléterjesztésére jogszabaly tovabbi formai
kovetelményt nem allapit meg,

24. érkeztetés: az érkezett killdemény azonositéval torténd elldtisa &s adatainak
nyilvantartasba vétele,

25. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtijanak, a kézbesités és kiildés moédjanak és
idépontjanak meghatarozasa,

26. eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturalt Osszessége, amely a szamitégépen

torténd alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
eseményt rogzit,



27. feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran,

28. felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben
feladata az tigyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kdvetkezd fazisat végrehajtani,

29. gyarapodasi és fogyatéki naplé: az az tgyviteli irat (kGzponti irattari nyilvantartas),
amelyben az atmeneti irattarbol a kdzponti irattarnak tadott iratanyag nyilvantartasara a
kdzponti irattdr anyaga gyarapodasanak, illetve fogydsanak legfontosabb adatait rogziti,

30. hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott
szervezet hozzafér a kozponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

31. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az eVhr,
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivaltatasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet adategyiittes,

32. hivatali tarhely: az elektronikus ligyintézést biztosité szervek szamaéra nyujtott
hivatalos elektronikus kapcsolattartdsra szolgalé tarhely, biztonsigos kézbesitési
szolgaltatasi cim,

33. hivatali tarhely hasznalatara feljogositott munkatars: a Hivatal egységeinek
kijeldlt dolgozéi, akik az Ugyfélkapuhoz és a szerv hivatali tarhelyéhez hozzéaférési
jogosultsaggal rendelkeznek,

34. hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany,
amelyet meghatarozott eljardsban a birdsag, ligyészség, kozigazgatasi szerv, illetve mas
hat6sag (hivatalos szerv) az tigyf¢l részére elektronikusan, joghatas kivaltisara alkalmas
modon kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljarasuk soran egymdsnak
kiildenek meg, valamint amelyet az ligyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére,

35. hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a
kiildeményt nyilvantartja,

36. idébélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Gsszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum
az idébélyegzo elhelyezésének idépontjaban valtozatlan forméban 1étezett,

37. iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartiasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadoi fven,

38. iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatasa torténik,

39. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal 1atja el az iktatandé iratot,

40. irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelend$ régzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozén; tartalma lehet sziveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas forméban 1évo informécié vagy ezek kombinacidja,



41. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a
selejtezhetdség  szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat,
szakszerll és biztonsigos meglrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység,

42. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkcidjat tekintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének vegrehajtdsat timogatja, fliggetleniil att6l, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

43. iratkélesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

44. iratkezelés: az irat készitését, nyilvéantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol t6rténd vélogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és
biztonsagos megbrzését, hasznalatra bocsétasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
magaban foglal6 tevékenység,

45. irattd nyilvanitis: az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy elére
meghatérozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapt vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikddése szempontjabdl Iényegesnek mindsitenek,
¢s ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kévetését rendelik el,

46. irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott &s miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

47. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattirban to6rténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ugyintézés
befejezését kovets idére,

48. irattiri anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozé iratok Osszessége,

49. irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kdzfeladatot ellato szerv feladat- és
hatéskéréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozd iratok {igyviteli célu
megérzésének idGtartamat, tovabbid a nem selejtezhetd iratok levéltarba adsénak
hataridejét,

50. irattiri tétel: az iratképzd szerv vagy személy tigykorének ¢és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari Orzési idovel rendelkezé — irattari
egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak,

51. irattari tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatéarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozé jel,

52. irattari tételszammal valé ellatis: az Ugyiratnak az irattdri tervbe, mint elsodleges
besorolasi sémaba vald besorolésa,



53. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a
miikddése soran keletkezd és hozza keriil3, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala
marad¢ iratok irattari rendezését, kezelését €s drzését végzi,

54. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik ligyiratanak szama, amely
ugyiratnak tartalma, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy
elintézéséhez,

55. kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata,

56. kézbesités: a kiildemény eljuttatisa a cimzetthez kézbesitdé szervezet, személy,
adatatviteli eszkoz utjan,

57. kézbesitési szolgaltatas: az eVhr. szerinti szabalyozott elektronikus ugyintézési
szolgaltatas,

58. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, az
tigykezelonek sz6l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

59. kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal és bélyegzélenyomattal vagy — elektronikus irat esetében —
elektronikus alairassal, az el6irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,

60. kiadmanyozas: a mar felillvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részerol,

61. kiadmanyozd: a szerv/szervezet vezetdje részér6l kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

62. kozirat: a keletkezés idejétdl €s az Grzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,

63. kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kozponti rendszer): az elektronikus
kozszolgaltatdsok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogaté kdzponti informatikai és
kommunikacids rendszerek egylittese,

64. kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar,

65. kiildemény: az az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel
lattak el,

66. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele,

67. kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonositd
adatokbol a kiilldemény benytjtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

68. lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomadsulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesit szamitastechnikai muvelet,



69. levéltar: a maradandé értéki iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény,

70. levéltarba adas: a lejart irattari Grzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadisa az illetékes kézlevéltarnak,

71. levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzétt maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
érték{ maganirat,

72. maradand6 értékii irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelent6s,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsahoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilszhetetlen, mas
forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo irat,

73. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek,

74. masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos ¢s alakhi formaban, utélag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

75. megorzési hataridé: az Irattari Tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
id6,

76. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6
helyreallitasinak lehetdségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely koévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato, jegyzOkonyv felvétele
mellett,

77. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol —
elvalaszthatd,

78. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol,

79. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa,

80. osztott iktatas: olyan iktatasi rendszer, amelyben a szervezet valamennyi 6n4llé belsé
szervezeti egysége sajat iktatokonyvvel rendelkezik és maga gondoskodik az iratok
iktatasarol,

81. (")nkormz’myzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. térvény 114.§ (2) bekezdése szerinti, az 6nkormanyzati feladatellatast
tamogatd, szamitastechnikai hélézaton keresztil tavoli alkalmazasszolgaltatast
(Application Service Provider, ASP) nyiijté elektronikus informacios rendszer,

82. papir alapii dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor,
‘térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely cljarassal keletkezett,



83. papir alapi érkezteté komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
killdeményeknek a Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele az
uzemzavar idején megtorténik,

84. papir alapa iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segedeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa az lizemzavar idején megtorténik,

85. raktari egység: az irattiri anyagnak a kézi és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

86. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbdl készitett taroléeszkoz,

87. selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejii iratok kiemelése az irattari anyagb6l és
megsemmisitésre torténd eldkészitése,

88. szerelés: ugyanahhoz az {igyirathoz tartozo tigyiratdarabok (eld- és utéiratok) végleges
Jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell,

89. szignalas: az {igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa,

90. tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatésa az egyik {igyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tirolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetGségének biztositasaval is,

91. Ugyfélkapu: a kdzponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi
szolgaltatisainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli a
rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre allo informdaciét, tulajdonsagot, eszkozt,
illetve ahol az azonositast végzd igénylé megkapja a személy azonosségat alatamasztéd
informaciot,

92. uigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az eVhr. szerinti kdzponti
elektronikus ligyintézési szolgaltatas,

93. iigyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége,

94. ligyintézé: az ligy intézésére kijelslt személy, az ligy eléaddja, aki az tigyet dontésre
el6késziti,
95. ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

96. iigyiratdarab: a tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tgyiraton beliili irategysége,

97. iigyirattérkép: az iratok mozgasinak nyomon kévetése érdekében az elektronikus
iratkezel$ rendszemek az elektronikus és fizikai iratok/ligyiratok helyére és mozgésaira
vonatkoz6 informacidk figyelemmel kisérése és nyilvantartis érdekében alkalmazott
nyomon kovetd funkcio,

98. ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,



99. ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskérébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja,

100.tigyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az lgyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,

101.vegyes iigyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

II. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1. A Hivatal iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasdnak, biztonsigos O6rzési moédjanak, rendszerezésének, segédletekkel
cllatasanak, irattdrozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd ataddsinak egységes
elvek szerint torténd szabalyozésa oly mddon, hogy az iratok utja nyomon kévethetd,
holléte pontosan megallapithat6, visszakeresheté és az irat épségben meg6rizhetd
legyen.

2. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatarozni
azokat az eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus {igyiratok
cgységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az
illetéktelen hozzaférést.

3. E Szabalyzat elvalaszthatatlan tészét képezi az évente feltilvizsgalandé — az
iratkezelés kozponti feliigyeletét ellaté minisztérium altal kibocsatott - Irattéri Terv,
amelyet a feladat- és hatdskdrben bekdvetkezett valtozés vagy az Orzési ido
megvaltozasa esetén modositani kell.

2. A szabalyzat hatalya

1. Targyi hataly:
A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, oda érkezé, illetve onnan
kimen§ valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok formatumatol. Az iratkezeléssel nem
erintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

2. Személyi hataly:
A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselbjére,
tgykezeldjére, tisztségviseldire, képviseldtestiilet tagjaira, bizottsagi tagokra,
munkavallaldira (tovabbiakban egyiitt: alkalmazott)

3. A szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabélyzatot az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell
alkalmazni:



a) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

b) az informaciés Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény,

c) az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szolo 2015.
évi CCXXIL. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),

d) a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésénck altalanos kévetelményeirdl sz0l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

e) az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: eVhr.)

HIL.FEJEZET

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI KOROK ES AZ
IRATKEZELES MODJA

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos feleldsségi korok és kapcsolodo feladatok

1. Az egységes ¢és szabalyszerl ligyirat kezelési gyakorlatot a jegyz6 feliigyeli. A jegyzot
az iratkezelés felligyeletében tartos tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti. A jegyzd
felelds a Hivatal egységes €s szabélyszerli iratkezelésének biztositasaért.

E feladatkorében felelos:

a.) az iratkezeléshez szlikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

b.) az iratok jogszerii, szakszerii és biztonsigos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mliksdtetéséért,

c.) az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

d.) e szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,

€.) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért,

f.) sziikség szerint e Szabéalyzat mdédositasanak kezdeményezéséért,

g.) a szervezeti, mikodési €s tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok
és eljarasok, valamint az iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért,

h.) az iratkezelést végzok vagy azért felelés személyek Kkijeldléséért, szakmai
képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az iratkezeld rendszer felhaszniléi szint(
oktatasanak biztositasaért,

1.) a kiildemények atvételéért, kezeléséért, a hivatalndl keletkez6 kiildemények
kézbesitéséért,

j.) azilletékes megyei levéltarral torténd egylittmiikodésért,

k.) a bélyegzdk nyilvantartasaért,

1) iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatdkonyv, kézbesitdkonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.)

m.) az iratanyag szabalyos selejtezéséért,

n.) a selejtezett iratanyag Dbiztonsdgi eldirasok szerinti megsemmisitésének
végrehajtasaért,

0.) az irattari tervben meghatarozott id6é utan az iratanyag levéltarba adasaért,
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p.) az iratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsdgainak az egyedi azonositok, a
helyettesitési jogok, a kiilsé és belsd cimlistak naprakész aktualizéltatasaért, az
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaért,

q.) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabélyozott miikodéséért,

r.) az lizemeltetés és adatbiztonsag olyan szabalyozasaért, amely alapjan a feladatok,
hatask6rok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok,

s.) az elektronikus  iigyintézés vegrehajtaséhoz  szitkséges  részletszabalyok
meghatarozasarol,

t.) az elektronikus igyintézés megvaldsitasahoz szlikséges feltételek biztositasardl,

2. A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a szervhez ¢rkez6, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott iratoknal az alabbiak biztositasra keriiljenek:

a.) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b.) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

c.) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d.) szakszerti kezeléséhez, nyilvantartaséhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel
feltételek biztositva legyenek;

e.) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozédédsa megel6zhetd, a maradand6 értékii iratok megOrzése biztositott
legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

3. Akoztisztviseld iratkezeléssel Ssszefiiggd felelossége és feladatai:
a) dontés az eldzményiratok szerelésérol,
b) aHivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre eldkészitése,
€) az irattari tételszam meghatérozasa,
d) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,
€) arabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
f) aziratokkal valo elszamols.

4. Azigykezeld iratkezeléssel osszefiiggs feleldssége és feladatai:
a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés,
elézményezés, iktatds, egyéb nyilvantartss), tovabbitdsa, postazdsa, irattarozasa,
Orzese s selejtezése, az iratok Kozponti Irattarba adésa, levéltari atadasa, valamint
ezek ellenérzése,
b) aziratnak az alkalmazott részére t6rténd dokumentalt kiadésa és visszavétele,
¢) abélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitisa szerinti hasznalata.
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2. Iratkezelés modja

1.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan Kézponti Iktato
miikodik a Polgarmesteri Hivatal Erzsébet tér 7. szam alatt. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezik az iratkezelésre, valamint az azzal §sszefiigg6 tevékenységekre
vonatkoz¢ feladat- és hataskorokrol.

Az iratkezelést a Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasaval, valamint az
iratforgalomnak megfeleloen vegyes iratkezelési szervezettel latja el. Az
Onkormanyzati iratkezelés informatikai rendszerének megnevezése: POLISZ
iktatéprogram.

Az iratkezelés szervezetét az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptéri év kezdetén a
Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltara és a Zala Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével lehet.

3. Az irattari tételek kialakitasa

1.

Az Ugyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egy¢b irat-egylitteseket targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel kialakitasandl alkalmazando
szempontok:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megérzést igényld vagy
meghatarozott idotartam eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi €s
hat6sagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetGen az ligykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait
meghatdrozott ido eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhet6 irattari tételek
esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott
id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megbrzésérdl az
iratképzé - hataridd megjeldlése nélkill - helyben kell gondoskodni. A nem
selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jel6lni az irattari 6rzés id6tartamat. A személyes adatot
tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — az Ltv. 12-dban
foglaltak figyelembevételével - a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendt év utan
kell a Magyar Nemzeti Levéltar Zala Megyei Levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének pontos idépontjardl az
Onkormanyzat és a kozlevéltar kozosen allapodik meg.
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4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

1.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattiri tételek
csoportositasaval, tovabba a szerv tigykorei kozott meglévé tartalmi sszefiiggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet 4ltalanos és kiil6nds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az dltaldnos részbe az Onkormanyzat
miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a
kiilonds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodé irattéri tételek tartoznak.

Az lgykorok kozotti tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattdri tételeket kiilonbszd fScsoportokba, azon beliil pedig
csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a
f8csoportok szervezeti egységenként is kialakitasra keriiltek.

A csoportositott, cimmel cllatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel$ azonositéval (irattéri tételszammal) kell ellatni.

Az ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket, valamint az
Onkorményzat irattiri anyagdba tartozd egyéb mds iratokat — még irattarba
helyezésiik eldtt — az irattéari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni és irattari
tételszammal ellatni. Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattirozési utasitassal
ellatott ligyiratokat az irattdrban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell
elhelyezni.

5. Iratkezelési segédletek

1.

Az iratok nyilvantartdsira — papir alapii és elektronikus — iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédletek célja, hogy a Hivatal feladataival Osszhangban
az iratok teljes korii nyilvantartdsa - iktatokonyvbe torténd iktatdssal, vagy
nyilvantartasba torténd feljegyzéssel — megvalésuljon, az irat fellelhetdsége biztositott
legyen, és az iratok 4tadasdnak-atvételének titja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartdsdra és az iratforgalom dokumentalésara hasznalt segédletek:

a) érkeztetékonyv/ek/ a kiildemények beérkezésének dokumentalasara,

b) iktatokonyv/ek/ az iratok nyilvantartasara,

¢) atadokdnyv vagy kézbesitd iv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve
az alkalmazottak részére torténd at- és az irattdrnak visszaadott iratok
nyilvantartdsa esetén)

d) keézbesitdkdnyv (szerven kiviili szervezetek részére),

e) fbnyilvéntarto konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),

f) kolcsbnzési napld (az 4atmeneti és a Kozponti Irattarbol kikért iratok
nyilvantartasara),

g) gyarapodasi és fogyatéki napl6 (a KSzponti Trattari anyag gyarapodésanak, illetve
fogyasanak nyilvantartasara),

h) bélyegz6 nyilvantartas (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara).
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Az iratkezeléshez hasznélt segédletek beszerzésérdl az iratkezelésért felelds jegyzd
gondoskodik.

Fényilvantarté kényvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A
Hivatal f6nyilvéantarto kényvét az iratkezelésért felelds kozigazgatasi csoport vezetdje
vezeti. A f6nyilvantarto konyvet l-es sorszdmmal kell megkezdeni, betelte utan a
kovetkezé konyvet sorszdm kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell
folytatni. A hitelesitett fonyilvantarté konyvet az iratkezelésért felelés vezetének kell
hitelesitenie. Ennek keretében lapjait sorszamozni és a boritélap belsé oldalan fel kell
tiintetni: ,,£z a konyv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ... ho ...
nap. Lezarva: 20..... €V v ho ... nap.”, aldirasaval és korbélyegz6jének
lenyomataval kell ellatni.

6. Az eléadéi iv

1.

Az tggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel

kapcsolatos informéciokat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve

azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz az eldaddi iv, amely:

a) az lgyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatoldsinak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére,

b) az iigy intézéséért felelds munkajanak adminisztralasara, vezet6i, illetve
kézbesitési utasitasok rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositasara
szolgal.

2. Az el6adoi ivet a foszamra t6rténd iktataskor kell elkésziteni. Az alszamra t6rténd

iktataskor az el6adoi ivre kell feljegyezni az alszdmos irat azonositoit.

3. Az lgyiratot az el6adoi ivvel egyiitt kell kezelni.

, , IV.FEJEZET )
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetésége

erdekében az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységkeént, iigyiratként kell kezelni. A papir alapi tigyirat fizikai egyiittkezelése
az eléadoi ivvel egyiitt torténik. Az elektronikus {igyirathoz tartozé tigyiratdarabok
nyilvantartasat Ugyirattérkép segitségével az elektronikus iratkezelést tamogatd
alkalmazasnak kell biztositania.

. A Hivatal irattari anyagaba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, irattéri anyagaba

tartozd egyeb mas iratokat — legkésobb irattarba helyezésiik el6tt — az Irattari Terv
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Az

alapjan az tgyirat intézéséért felelds személy irattari tételekbe sorolja és irattari
tételszammal latja el.

. Az lugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az iugyben keletkezett

lgyiratdarabokbdl 8sszeallo tigyiratnak csak egyetlen irattari tételszéma lehet.
Amennyiben az Ugyirat tirgya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a
leghosszabb 6rzési id6t biztosité irattari tételszamot kell adni.

Az lUgyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott ugyiratokat az
tigykezel6/k/nek az irattarban (4tmeneti, kdzponti) e Szabdlyzatban el6irtak szerinti
rendszerben kell elhelyezniiik.

iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositishoz sziikséges és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbézisban kell
nyilvantartani.

. Az iratkezelési szabdlyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatassal kell

nyilvantartasba venni. Az iktatist olyan modon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktatd adatbazist, mind az abbél kinyerhetd papiralapu iktatékényvet az
Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsat-dtvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevéd személye, az atadas
idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megéllapithaté legyen.

Az iratok védelme

- Az iratkezelésben, iktatdsban hasznélt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen

hozzaféréstol.

. A felhasznélok korére vonatkozé szabélyozds, valamint az informatikai tdmogatas

megvaldsitdsa soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok
adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérsl.

- Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplozni kell, igy kiilondsen a

rogzitett erkeztetési és iktatasi adatok utélagos modositdsanak tényét a jogosultsaggal
rendelkez6 személy azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével egyiitt.
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4. Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban szakszerlien kell kezelni, a papir
alapu iratokat az elvarhaté gondossaggal kell a fizikai hatdsok ellen védeni (pl.:
nedvességtol, fénytol, h6tdl stb.).

Hozzaférés az iratokhoz

1.

10.

11.

12.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy
szem€ly megkeresésére. A haszndlat moddja: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

A hivatal alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyek munkakoriik ellatdsdhoz szikségesek, vagy amelyre az illetékes
vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell
vezetni.

A hivatal alkalmazottai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. és
azok adattartalmaért.

Az tlgyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintést és a
masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériilljenek. Ennek rendjét a vezetbk az irdnyadd és hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével hatarozzak meg.

Az  iratot  munkahelyrdl  kivinni  kizérélag  ligyintézés  céljabol
osztalyvezetd/csoportvezetd engedélyével lehet (pl. kornyezettanulmany, helyszini
szemle).

A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozé elirasokra figyelemmel — mésolattal is
teljesithetd. A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran
a masolatkészitd biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését €s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetben az
elektronikus mésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd
modon papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant dokumentalni

kell.

Bels6 haszndlatra késziilt, nem nyilvanos adatokat tartalmazo tigyirat tartalmat a
dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei, valamint az Aaltaluk
meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A nem nyilvanos adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei
hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A ,nem nyilvénos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald
iktatokonyvbe kell iktatni, elkiilonitetten kell tarolni, és e Szabalyzat elbirasai szerint
kell kezelni.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Litt. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi idd eltelte utan is a Hivatal megdrzésében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozd szabalyok figyelembe vételével kell biztositani.

A papir alapun dokumentumrodl torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitének biztositania kell a papir alapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi, vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden - az alairas
elhelyezését kovetden - az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.
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13. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

- »Sajat kezti felbontasra!”

- ,»Mas szervnek nem adhat6 4t!”

- »Nem madsolhato!”

- »Kivonat nem készithet!”

- »Elolvasds utan visszakiildendd!”

- »Zart  boritékban  tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok
megjeldlésével),

- valamint mds, az adathordoz¢ sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

14. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését,

15. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél. Biztositani
kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és més rosszindulati
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

16. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizirja az
utolagos moédositas lehetségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és
archivaléjanak  egyértelmi azonosithatosdgat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetiségét (olvashatosagat.) Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modosités, torlés vagy
megsemmisités ellen.

17. Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és
kdémyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjdk azok helyredllitasit. Az elektronikus iktatérendszer minden
felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lenni, valtozast a jegyzé
engedélyezi. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatdsat
naplozni kell. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének

napl6zasarol.

18. A mindsitett adatok védelme érdekében a Jegyzs koteles gondoskodni a 2009. évi
CLV. torvényben, valamint a végrehajtasira kiadott korméanyrendeletben
meghatarozott technikai és személyi feltételek biztositasarol.

3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az elektronikus iratkezel$ rendszerben

l. A Jegyzd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
miikddéséért, a jogosultsagok naprakész nyilvantartasaért.
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A jogosultsagok engedélyezése, modositasa, megvonasa és felfiiggesztése - a
szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére - a jegyz0 hataskore, ezeknek
igénylése soran figyelemmel kell lenni a helyettesitések rendjére is.

3. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat irasban kell kezdeményezni.

4. A jegyzd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti, illetve sziikség szerinti
feliilvizsgalatarol.

5. Az iratkezeld rendszer hasznélatdhoz legalabb kétféle jogosultsag kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza, egy felhasznélo tetszéleges szamu szerepkdrrel (pl.
érkeztetd, szigndlo, iktatast végzo, tigyintéz0, irattdros, lekérdezd, rendszergazda)
rendelkezhet;

b) hozzaférési jogosultsag: meghatirozza, hogy egy felhasznald a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a szdmara megadott funkcidkkal, a
meghatarozott funkciokat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

6. Az iratkezel6 rendszer mikodéséhez kapcsolodd adminisziracios feladatokat az arra

jogosult személy végzi, akinek tovabbi feladata:

a) jogosultsagok beallitdsa, modositasa (vezetdi engedély alapjan),

b) felhasznalok, szerepkordk, helyettesitések, jogosultsagok, funkciondlis bedllitasok
regisztralasa,

c) elektronikus érkeztetokonyv, iktatékényvek nyitdsa, lezarasa, iktatohelyhez
rendelése,

d) irattari tételszdmok karbantartasa.

7. A Hivatalbol tavozo hozzaférési jogosultsagat a kilépés vagy athelyezés napjan torolni
kell.

V.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele
1. A Hivatalhoz érkez6 kiildemények atvételére a kiildemény érkezésének modja szerint
az alabbiak jogosultak:

a. a Magyar Posta Rt. Utjan naponta érkezé kiilldemények atvételére a kozponti
iktaté tigykezeloi;

b. a tértivevényes és ajanlott kiildeményeket a jegyzo altal kijelslt, postan
meghatalmazassal rendelkezé postazo ligyviteli alkalmazott;

c. kiilon kézbesités, futarszolgalat Gtjan érkezd kiilldemények atvételére a cimzett,
illetve a kdzponti iktaté tigykezeloi;

d. a személyesen kézbesitett killdemények atvételére a cimzett szervezeti egység
tigyintézdje vagy tgykezeldje, akik az atvételi igazolas kiadasara is jogosultak;
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e. e-mailen érkezett kiildemények 4tvételére kézponti  postafickot  kell
Uzemeltetni, s annak atvételére kezeléssel megbizott személy jogosult;

f. az tigyfélkapun 4t érkezett kiildeményeket a miikodteté rendszer automatikusan
kezeli

g. telefaxon kiildétt iratot a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban postai titon
megklildott iratként kell kezelni, s atvételére a cimzett vagy az altala megbizott
személy;

2. Az atvevo, papiralapt iratok esetében a kézbesité okményon olvashaté alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az »azonnal” és ,siirgds”
Jelzésti killdemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelslni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kildeményen is régziteni kell. A kiildeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti egységnek kell
tovabbitani.

3. Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagot,

b) akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonosité jel megegyeziségét,

¢) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) ha a kiildemény nem boritékban (csomagban) érkezett, illetve amennyiben a
kiildemény felbontdsédra jogosult, az iraton jelzett melléklet meglétét,
amennyiben az irat tartalmabél egyértelmiien megallapithaté, hogy az irat
illetékkoteles, az illeték lerovasanak tényét, az illetékbélyeg meglétét.

4. Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal hivatali tarhelyén keresztill érkezd
elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben valo atvételével és automatikus
érkeztetésével.

5. Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés sorszamat is tartalmazéd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

6. Az atvevd személy a papiralapi dokumentumok esetén a kézbesitéokmanyon
olvashaté aldirdsdval, az atvétel datuménak feltiintetésével és az atvételi okmany
lebélyegzésével koteles az atvételt elismerni. A »oUrgds” és az ,,Azonnali”, ,,.Soron
kiviil” jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit
az atvevd okmanyon és a kiildeményen is rogziteni kell. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a jegyzének kell tovabbitani. A tértivevényes kiilldemények esetén az
atvevé személy kételes gondoskodni a tértivevény feladéhoz torténd visszajuttatasarol.

7. Elektronikus dokumentum 4tvétele soran a Hivatalnal vizsgalni kell az aldbbiakat:
a) a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az iigyfél lgyintézési rendelkezését (e-
ugyintézés tiltdsat, kapcsolattartasi adatokat),
b) adokumentum megnyithatosdgat és olvashatosagat,
¢) a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozoé szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumra érkezett-e.
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy
tigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értestti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a nem elektronikus Uton érkezett
kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza
kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt
irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A téves cimre érkezett elektronikus kiilldeményt — soron kiviil — tovabb kell kiildeni a
cimzett részére.

A nem elektronikus uton érkezd sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellen6rizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. Irathiany esetén ennek tényét két példanyban felvett jegyz6konyvben, illetve
az érkeztetd nyilvantartisban rogziteni kell. A jegyzOkdnyvbdl egy példanyt az
iratkiildé szervhez vagy személyhez kell tovabbitani.

Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabélyok
alapjan kozzétett forméaban lehetséges, és a benytjtott elektronikus irat:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy

- nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett elérhetoségi cimre és nem Dbiztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztill tortént, abban az esetben be nem nytjtottnak kell tekinteni,
amelyet érkeztetni sem sziikséges.

A kiild6t a 12. pontban foglaltakrdl értesiteni sziikséges.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az E-ligyintézési
tv., illetve az eVhr. eldirasai az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté6 meg, tigy a kiildot —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
napon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és
az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

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

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,
€s a kiildSt a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasarél az alabbiak szerint
értesiti:
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- ha a kiilldé az azonositishoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézEsi
rendelkezésben megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

- ennek hidnyaban, ha a kiildd kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimét, ugy ezen a médon,

- egy¢b esetben papir alapon.

18. Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegti

biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6ts].

2. A kiildemények felbontisa

1.

A Hivatalhoz érkezett postai és belsd hivatali kiildeményeket az Erzsébet téri Kozponti
Iktatéban a cimzés alapjan szervezeti egységenként szétvalogatjék. A kiildemények
szervezeti egységenként kiilon atadokényvbe beirasra keriilnek.

A szervezeti egységek szerint csoportositott hivatkozasi szammal ellatott és az ajanlott
kiildeményeket hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszdm szerint a tobbit pedig a
felado neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokonyvébe.

Az adott szervezeti egység megbizott dolgozéja alairasaval igazoltan a kiildeményeket
atveszi, felbontja és ellatja érkeztetd bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- az ,sk” felbontdsra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket, (ezeket minden esetben
csak a cimzett, tartés akaddlyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja,
illetve felettese bonthatja fel)

- akozbeszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagait,

- ajegyzd éltal megjeldlt tisztségviseldk nevére cimzett kiildeményeket.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az
atvett hivatalos kiildemény érkeztetése, szignalasa és iktatisa megtorténtérsl.

A kiilldemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmertild problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton
vagy az eléadoi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

A mellekletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok (a tovabbiakban egyiitt: melléklet)
hianya nem akadalyozhatja az tigyintézést. A hidnypétlast az ligy intézéséért felel6s
személynek kell kezdeményeznie.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem
nyithaté meg, Ggy a kiild6t az érkezéstél szamitott harom napon belil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s a hivatal altal hasznalt elektronikus tton trténd
fogadas szabalyair6l. Ilyen esetben az érkezés idSpontjanak a hivatal Altal is
értelmezhetd kiilldemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot alair6 azonositdsa az elektronikus alairds ellenérzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltato wtjan térténik. Amennyiben az elektronikus alairas
nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairéként
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10.

11.

12.

13.

14.

megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek megfeleléen
modositani kell.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni és a pénzt, illetékbélyeget
¢s egyeb értéket — elismervény ellenében a Gazdalkodasi Osztaly pénzkezeléssel
megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az illetékbélyeget illetékkételes killdeményhez csatoltidk és az illetéket
illetékbélyeggel kell leréni, a beazonositishoz sziikséges valamennyi adat
ismeretében, az iratanyagon vald feltiintetés mellett, az illetékes {igyintéz6
gondoskodik az illetékbélyegnek a killdeményre torténd felragasztasardl és
értéktelenitésérol.

Ha a kérelmez6 sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a
valaszadasnal azt fel kell haszndlni. Amennyiben leveléhez — valaszadas céljara —
bélyeget csatol, azt felhaszndlds nélkiil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell
kiildeni.

Elektronikus uton érkezett irat esctében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott idépont az iranyadd.

A killdemények téves felbontdsakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ajbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel egyiitt siirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezeléhdz és a
mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell
a betekintésrol. (A felbontd az atadokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles
rogziteni az atvétel datumanak megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben az irathoz kell csatolni.

Amennyiben a boritékban egy vagy t6bb irat van, amelyek kiilonbdz6 szervezeti
egységek/ligyintézOk Ugyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az
eredetivel azonos tartalmu maésolati példanyokat az illetékességgel és hataskorrel bird
szervezeti egységhez kell tovabbitani 6nallo ligyintézés végett.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idSpontja harmadik fél A4ltal
megéllapithato legyen. Papiralapti irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitiasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazolasban meghatdrozott idépont az irdnyadé.
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3. A kiildemények érkeztetése

1. A papiralapad ¢és elektronikus kiildemények 4atvételét érkeztetdé nyilvantartds
segitségével hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az iratnak
vonalkédos azonositd koddal torténé ellatdsa és az érkeztetd bélyegzének az iratra
valé ranyomdsaval és egyidejiileg a nyilvantartoba torténd bevezetésével torténik
A sorszdmos nyilvantartasban rOgziteni kell az érkezett kiildemény kiildsjét,
érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, a kiildemény adathordozéjanak,
fajtajat és érkezési madjat.

2. Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozéjatél — kdzponti
adatbazisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

3. A kiildemények érkeztetése a kiilldemény fajtaja, formatuma szerint:

a) papir alapu killdemények érkeztetését a kiildemény cimzése szerint illetékes
szervezeti egység kijeldlt dolgozdja végzi az atvétel igazolasaval,

b) elektronikus tton (hivatali tarhely) — a térvényben szabalyozott biztonsagi
eléirasok és a jegyzoi utasitast tartalmazd szabalyzat alkalmazdsa mellett — a
killdemény érkeztetését, annak kinyomtatasat kovetden a kiildemény cimzése
szerint illetékes szervezeti egység kijel6lt dolgozdja végzi.

4. Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezett kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé
kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. A polgarmester,
alpolgarmesterek, jegyz0, aljegyz6 éltal igyintézésre a szervezeti egységhez szignalt
iratok érkeztetését az ott kijelolt dolgozd végzi. Az eljard szervezeti egységnél ezen
tovabbitott iratokat ismételten érkeztetni nem kell.

5. A Kozponti Tktato a kildeményeket szervezeti egységenként/osztdlyonként
csoportositja, valamennyi bejovo kiildeményrol a szamitogépes program segitségével
atado listat készit, 4tvétel utdn a szervezeti egységnél torténik az érkeztetés. A Hivatal
illetve az Onkorményzat nevére érkezett kiildeményeket, melyekbdl a cimzett nem
allapithaté meg a Kézponti Iktatd a Jegyz6i Kabinet illetve a Polgarmesteri Kabinet
részére tovabbitja. A kiildeményeket a Kozponti Iktaté a beérkezés napjan 4t kell,
hogy adja az eljar6 szervezeti egységnek/osztalynak, aki koteles ugyanezen a napon
érkeztetni azokat.

6. Az lzemzavar esetén alkalmazand6 papir alapu iktatas esetén az érkeztetés kiilén
érkeztetd nyilvantartasban torténik

4. A Polgirmesteri Hivatalhoz benyujtott palyazatok, ajanlatok iigyirat kezelési
rendjérol

1. A palyazatok, ajénlatok lebonyolitasanal a verseny tisztasdganak biztositisa, az
informéciok kidramlasdnak megakadédlyozasa érdekében a kovetkezdk alapjan kell
eljarni.

a) A pdlyazat kiirdsdnak, az ajdnlatkérésnek minden esetben tartalmazni kell,
hogy a palyazatokat, ajanlatokat zart boritékban- a boritékon a palyazat
témajénak, a palyaz6 adatainak feltiintetésével — kell benyujtani.
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b.) A palyazatok, ajanlatok személyes benyljtdsa esetén az atvevd munkatars a
zart boritékot az érkeztetd bélyegz$ ranyomdsat kdvetben tovabbitja a
szignaldsra jogosult személynek, szervezeti egység vezetdjének. A szignaldst
kovetben a pélyazatokat, ajanlatokat az vonalkddos azonositoval ellatva a
nyilvantartasban rogziteni kell. A postin beérkezett palyazatokat, ajanlatokat a
Kd6zponti Iktaté a kiildemények felbontasa nélkiil a belsd postakdnyvbe torténd
beirast kdvetden tovabbitja a cimzetthez. A cimzett szervezeti egység a boriték
felbontasa nélkiil elvégzi az érkeztetést.

c) Az érkeztetett palyazatokat, ajanlatokat lehetGség szerint a benyujtds napjén, de
legkésébb masnap iktatas céljabol tovabbitani kell az iktaténak. Az iktatd
ligykezelSje soron kiviil, a boriték felbontdsa nélkiil a boritékra rinyomja az
iktatobélyegzét és elvégzi az irat iktatasat a rendelkezésre allo adatok alapjan,
majd a beiktatott palydzatot, ajanlatot visszajuttatja az érintett szervezeti
egységhez.

d.) A pélyazati anyagot, ajanlatot tartalmazé boriték csak a palyazati eljarasban
kijelolt bizottsag eldtt bonthatod fel. A boritékot gy kell felbontani, hogy az
érkeztetési, iktatasi adatok ne sériiljenek, a felbontast kovetSen azt tovabbra is
az ligyiratban kell érizni.

2. A beérkezett palyazatokra, ajanlatokra a hivatali titoktartds szabdlyai vonatkoznak,
amelyet minden dolgozd kételes betartani.

5. Aziigyintézé kijelolése (szignalis)

1. Az intézkedést igényldé beadvanyokat az osztdlyvezetd szignélja az adott szervezeti

cgység vezetljére, ligyintézOjére. A szervezeti egység vezetbje szignalja, vagyis
kijeloli az tgyintézést végz6 személyt.
Az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi szdma alapjan
eloszignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalds is torténhet. Ebben az
esetben kozvetlenil ahhoz az tigyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az
lgyben eljarni és a sziikséges iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

2. Az clészignalasi jegyzéket a szervezeti egységek vezetdi allitjak ossze az tigykorok,
mas azonositok és az ligyintéz6k nevének megjelolésével. Az eldszignalasi jegyzéket
¢vente kotelezden felill kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében tortént valtozasok
esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szigndlast
feliilbiralhatja és modosithatja.

3. Azirat szignalasara jogosult:
a.) jegyzo
b.) aljegyz6
c.) polgarmester
d.) alpolgarmester
€.) szervezeti egységek vezet6i (osztilyvezetdk, csoportvezetdk)

4. A szignalasra jogosult:
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- kijeloli az Uigyintéz6t (hivatali szervezeti egységet vagy részleget, illetve
szemelyt),

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait. (hatéridd, slirgdsségi
fok stb. melyeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az iratra és
alairja).

5. Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijeldlt — koztisztviseld, vagy
szervezeti egység vezettje felelds.

VL FEJEZET )
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

1. Iktatasra nem keriil6 iratok

1. Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéntartani és
kezelni:
a.) apénziigyi bizonylatokat, nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, szamléakat,
b.) a munkaiigyi nyilvantartasokat, fizetési szamla-kivonatokat,
c.) abérszamfejtési iratokat,
d.) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e.) a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
f.) nem szigoru szamadésu bizonylatokat
g.) meghivokat,
h.) visszaérkezett tértivevényeket ¢s elektronikus visszaigazol4sokat.

2. Nem kell iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
a.) atanagyagokat, tdjékoztatokat,
b.) az tidvozl6 lapokat,
c.) az el6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
d.) a visszaérkezett tértivevényeket, a kzlonyoket, sajtotermékeket.

3. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridds
iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalb6l tett intézkedéseket
tartalmazd ,,siirgds” jelzésti iratokat. Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a
kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a
megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Elektronikus iktatiskor az érkeztetd képernyd rovatokat az iktatissal megbizott
iratkezelé tolti ki az elektronikus iktatéprogram szerint.

2. Az iktatéoszam

1. Az iratokat - az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz¢ iratokra valé rogzitéssel, illetve az igy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rdgzitésével -, egyedi azonosité szamon,
iktatoszamon kell iktatni. Az iktatészam a szervezeti egységeknek megfeleld savonként
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minden évben 1l-es sorszdmmal kezdédik. A szervezeti egységek szervezeti
megkiilonboztetd jelek jegyzékét a szabalyzat mellékiete tartalmazza.

Az egy adategylittesként kezelendd iktatoszamot az alabbi szerkezetnek megfelelen
kell képezni: a szervezeti egység jele/foszam-alszam/évszam. A fészam és alszam az
elektronikus iktatorendszer &ltal automatikusan képzett, folyamatos sorszdm, az
évszam az aktudlis év négy szamjegye.

2. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatdészam nem
hasznélhat6 fel Gjra. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy f6szamon kell nyilvantartani.

3. Az iktatokonyvon beliil a fészamokat és a hozza tartozé alszamokat folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendben az elektronikus iktatérendszer generalja.

4. Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatdsnal az egyedi iigyben keletkezett elsd irat
0nallé sorszamot, fdszamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltds a fészam
alszamain kertil nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat. Uj
alszamra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd
iratra adott valasz a beérkez§ irat alszamat kapja.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot — a hatarozatokat,
végzeseket. A hatdrozatra, végzésre érkez fellebbezés — mint beérkezd irat — 1j
alszamra keriil.

3. Iktatokonyv, iratok iktatasa

1. Az 6nkorményzat iktatas céljara, hitelesitett, POLISZ {igyviteli programmal vezérelt
elektronikus iktatokonyvet hasznal. Az iktatokdnyvnek kételezoen kell tartalmaznia
az alabbi adatokat:

a.) iktatdszam,

b.) iktatas id6pontja,

¢.) kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetési azonosito,

d.) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja,

e.) kiildemény  adathordozdjanak  tipusa  (papiralapy,  elektronikus),
adathordozoja,

f.) kild6é megnevezése, azonosito adatai,

g.) cimzett megnevezése, azonositd adatai,

h.) érkezett irat iktatoszama (idegen sz4m),

1.) mellékletek szama, tipusa (papir alap, elektronikus)

j.) Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,

k.) irat tdrgya

1) el6- és utdiratok iktatészama,

m.) kezelési feljegyzések,

n.) ligyintézés hatarideje, médja és elintézés idépontja,

0.) irattar tételszam,

p.) irattarba helyezés ténye és idépontja,

q.) az el6- és utdiratok iktatdszama,

r.) kezelési feljegyzések.
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2. Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnival6irél a (rendszerleirds) kitoltési Gtmutatd
részletesen intézkedik.
Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben tigy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen ki, mikor, kinek tovabbitotta,
vagy adta at az iratokat.
Az clektronikus iktatokonyvben a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd iigykezeld azonositojaval és a javitds idejének
megjelolésével, naplézassal dokumentalni kell.
A téves iktatds, illetleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatds
iktatoszama nem hasznalhaté fel Ujra, azt az utolagos modositas szabélyainak
megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.

3. Az elektronikus iktatékonyvet (adatbazist) az év utolsd munkanapjan, az utolsd irat

iktatasa utan hitelesen le kell zami. A programnak automatikusan biztositania kell,
hogy a zarés utdn a rendszerbe ne lehessen tGbb iratot iktatni.
A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairdssal és id6bélyegzdvel ellatott masolatat és
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni. Az id6bélyegzivel ellatott, lezart
érkeztetd nyilvantartdst, iktatokonyvet, adatdllomanyait és az elektronikus
dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon
tlizbiztos helyen kell tirolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds elektronikus
adathordozdra elmentett példanyat az archivalast kovetd masodik évben meg kell
semmisiteni.

4. A Hivatalhoz érkez, illetve ott keletkezd iratokat — e Szabélyzatban meghatarozottak
kivételével — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokdnyvbe torténé bejegyzéssel, és ezzel
egyidejiileg az iktatobélyegzd lenyomatanak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegzd
rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat elhelyezése helyhidny miatt nem
lehetséges, az érkeztetés és az iktatas adatait az érkezteté és iktatobélyegz6 hasznalata
nélkiil kell az iraton feltiintetni.

. Az iktatészamot az irat mellékletére a ,,.... szam0 melléklet a............ iktatdszamu
irathoz” szovegezéssel is fel kell jegyezni. Tobb melléklet esetén, ha a mellékletek
egyben tartdsa Osszefiizéssel megoldhatd, az iktatoszam feljegyzését elegendd az
Osszefliz6tt iratcsomo fedlapjan elvégezni.

. Atirat nélkiil, tovabbitas céljabol érkezé okiratok (pl. jogsegélykérelem, hiteles
forditas, anyakonyvi kivonat, birésagi itélet stb.) esetén fénymasolatot kell késziteni és
az iktatobélyegzé lenyomatat a masolaton kell elhelyezni. Egyéb esetben az iratrol
készitett masolatokat nem szabad iktatni, azonban a masolati példanyokon fel kell
tiintetni, hogy ,,masolat”.

Az iktatas elétt az ligykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e
(el6zménye) elbirata. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye,
akkor azt az el6zmény kovetkezd alszaméra kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek
a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, az
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10.

11.

elézménynél pedig az utdirat iktatéoszamat. A szerelést papir alapa irat esetében az
iraton is jel6lni kell.

A kiilonbdzé években, de wugyanazon iigyben Kkeletkezett, egy f6szdmon
nyilvantarthatd ligyek esetében a kiilldeményt az elézmény kovetkezd alszamara kell
iktatni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamadra, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az eloirat iktatoszamat és az elézménynél a jelen irat iktatészamat,
mint az utodirat iktatoszamat.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni. Amennyiben az elézményezés soran megtaldlt iratrol kideriil,
hogy nem az 1j irat eldirata, de annak ismerete a szignaldshoz, valamint az Ugy
elintézéséhez szikséges, a két iratot csatolni kell. Az {igy lezdrdsa utdn a csatolt
iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatoldst és a csatolds
megsziintetését az el6adoi iven jel6lni kell.

Ha az tigy lezarasa utdn az Gsszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt az iktatokonyvben jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az elbiratok nem szerelhetSk, azok hollétét fel kell
tiintetni. Ha az el6irat irattdrban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az
ligykezel8, ha pedig az elézmény az ligyintézénél van, az ligyintéz$ koteles azt az
utdbb érkezett irathoz szerelni.

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasa akkor alkalmazhato, ha:

az automatikus iktatasra kijelolt tigytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadési
cimre érkeznek,

a benyujtas szabalyairdl az ugyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el a kozfeladatot
ellatd szerv és/vagy a kézponti rendszer honlapjan,

az. Onkormdanyzat altal eldzetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a
dokumentum benyujtasa.

Az automatikus iktatasi rendszernél az elektronikus irat beérkezésekor elkildott
automatikus visszaigazolas egyben az iktatasrol szolo tajékoztatast is tartalmazza.

Az tgyvitel segédeszkozeként

az ligyirathoz tartozé iratok iktatdsdnak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;

az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézdi, vezetoi utasitisok rogzitésére;

az iratok fizikai egységének biztositasara el6adoi ivet kell hasznalni. Az el8adéi ivet a
hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

Elektronikus dokumentumkezelés biztositja az eldadéi ivet az iratkezelés és
ligyintézés rogzitett adatainak felhaszndldsaval.

Amennyiben 1j iktato szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol és a
korabbi programban tarolt adatok teljes kérli migraciojardl gondoskodni kell.
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4. Az iktatébélyegzd, név- és tirgymutaté konyv, az iigyirat ligyintézohoz torténéd
tovabbitasa

1. A papiralapu iratok iktatasihoz iktatobélyegzé haszndlata sziikséges, melynek
lenyomatét az iraton el kell helyezni, a lenyomat rovatainak kit5ltésével.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a.) a szerv nevét, székhelyét,

b.) az iktatds évét, honapjat, napjat,

¢.) az iktatas sorszamat, alszdmanak helyét,

d.) mellékletek szamat,

¢.) az érkezett irat ¢s mellékleteinek lapszamat,
f.) az ligyintéz6 nevét.

2. Az ugyviteli program az lgyirat targya, az iigyfél neve és azonositd adatai, az
ugyintézési folyamat tOrténései, az irat WGtjanak nyomon kovetése alapjan
visszakeresési és listazasi lehetoségeket biztosit (mutatokonyv).

3. Az iktatott iratokat az 4tvétel igazoldsa mellett az iigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
atvétel igazolasa papiralapt {igyirat esetében az egyedi irat azonositéjanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzése és az atvevd aldirasa ellenében, atadokonyvben torténik.

4. Elektronikus tton az iigyintéz6i jogosultsag megnyitisaval a rendszer automatikusan
régziti az atvétel idépontjat és tényét.
Amennyiben az iratot més szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatésra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az
atadokonyvben aldirassal kell igazolni.

5. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

1. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

2. Nem mindsiil kiadmanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonositérol és az iktatoszamrél sz616 elektronikus tajékoztatas.

3. A kiadmany hitelesitésére a Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzojét kell
hasznélni.

4. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadmanyként csak a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

5. A papirlapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg aldirja vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,,sk.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, valamint

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
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10.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozd neve mellett az ,sk.” jelzés és a kiadmanyozé bélyegzo
lenyomata vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja, és a kiadméanyozo6 szerv
bélyegzdlenyomata.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagli elektronikus alairdssal vagy mindsitett
elektronikus alairassal latott el.

A Polgarmesteri Hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység
vezetbje vagy lgyintézje — figyelemmel az iratok mdsoldsara, hitelesitésére
vonatkozé szabalyra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal (,,Az eredetivel
mindenben megegyez6 hiteles masolat™) ellatott papiralapt és elektronikus masolatot
kiadhat, az irat hivatalos kiadmanynak mindsiil, ha az elektronikus kozokirat
elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Az tgyfélnek és/illetve képviseldjének a r4 vonatkozo iratokba valé betekintést és
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne
sériiljenek. Ennek részletes szabalyait a Masolatkészitési szabalyzat tartalmazza.

A papiralapt dokumentumrol t6rténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészité biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kivetben az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhet6 legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyarant dokumentalni
kell.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzOkr6l, érvényes aldiras-bélyegzékrsl és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol az érvényességi ido
feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni. A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat
kezdeményezésti iratokat egyarant) az Onkorményzat hivatalos nyomtatvanyan
(levélpapirjan) kell elkésziteni.

6. Expedialas és az iratok tovabbitasa

1.

2.

3.

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
elintézett, kiadmanyozott irat tovéabbitasra torténd eldkészitésérl az ligyintéz6
gondoskodik. A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezeldnek
kell atadni. Az iratkezel6 csak teljes tigyiratokat vehet at. A kiildeményeket lehetleg
még az atvétel napjan kell tovabbitani.

Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartasban szerepld
adatok alapjan vizsgilja a cimzett elérhetéségét, valamint a kiildés és a kézbesités
modjat.

A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) a szervezet nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
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b) az ligyintézd nevét,

c) akiadmanyozo nevét, beosztasat,

d) azirat targyat,

¢) az irat iktat0szamat,

f) amellékletek szamat,

g) acimzett nevét, azonositd adatait,

h) aziigyet inditd beadvany hivatkozasi szdmat.

. Az irat elkiildése elott az tigyintéz6nek, illetve {igykezeldnek — ha nem zart boritékban
kapta a kiildeményeket — ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢
minden kiado6i utasitdst és a mellékleteket csatoltdk-e. Az iratkezel6nek fel kell
jegyeznie az iratra ¢s az ¢léadéi ivre az elkiildés keltét.

. A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel estén elegendd a kézbesitési idSpont és az atvétel alairdssal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok nytjtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgiltatds részletes szabalyairél, valamint a postai
szolgaltatok altaldnos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgéltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithaté kiilldeményekrdl sz616  335/2012/(XI1L.4.) Korm.
rendeletben leirtaknak megfelelden,

c¢) kiilon kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerzédésben rdgzitett
szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus uton torténé kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

¢) az elektronikus iigyintézési rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
ligyintézes befejezésérol, a letoltési lehetdségekrdl és hitelesen naplézza a letsltést.

Postai kézbesitésnél haszndlta tértivevényeket — iktatds nélkiil — az tigyirathoz kell
mellekelni.

. Az egyes szervezeti egységeknél keletkezett leveleket, kiildeményeket hétfotdl
csiitdrtokig legk€sbb délutdn 14 oraig, pénteken legkésébb 12 éraig a postazéba le
kell adni. Minden olyan levél, kiildemény, ami ezen id6pont(ok) utdn keriil a
postazoba, csak a kovetkez6 napon keriil postazasra.

Ha a postéra adott kiilldemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgaltaton keresztiil keriil sor,
abban az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

a) Ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

b) cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

¢) hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.
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10. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megaddsa mellett —
kifejezetten kéri. Az elektronikus tértivevényeket — iktatds nélkiil — az ligyirathoz kell
mellékelni.

11. Amennyiben a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése
eldtt az tigyfélkapus regisztracidja megsziinik és ezaltal Ugyfélkapu hozzaférésre nem
lesz jogosult, vagy az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti
postafiok a letSltést nem regisztralta, a hivatal az elektronikus irat papiralapu hiteles
valtozatat, postai uton kételes a cimzett részére megkiildeni.

o VIL. FEJEZET , ,
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,

LEVELTARI ATADASA, SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE
1. Az irat hatdridé-nyilvantartasba helyezése

1. Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbensé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése
utan valik lehetové. Az iratot hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni csak a
kiadmanyozésra jogosult vagy megbizottja engedélyével lehet. Az engedély tényét az
iraton fel kell tiintetni.

2. A hatarid6t az iratkezeld rendszer megfelelé mez6jében €s az el6ad6i iven a munkanap
(adott esetben ora, perc) megjelolésével kell feltiintetni.

3. A hatarid6-nyilvantartasért felelés személy az atvett hatarid6zott iratot koteles

a)  azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hatariddként megjelslt id6pont és az iktatoszam
sorrendjében elhelyezni,

b)  a hatarid6 letelte napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — a hataridé-
nyilvantartasbol kivezetni €s az gy intézéséért felelés személynek
atadokdnyvvel atadni.

4. A hatarid6-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hataridd meghosszabbitasat az iigy
intézéséért felelds személy az eldadoéi iven - alairdsaval és keltezéssel ellatva -, illetve
az iktatasért felelds személy az iktatokényv megfeleld rovataba kételes feljegyezni.

2. Az irattar

1. A Hivatalban az iratok tarolasa a Kozponti Tktaté mellett mitkddé atmeneti irattirban,
majd a Kdzponti Irattdrban torténik.

2. Kozponti irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag
szakszerli és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar
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berendezésénél a tlz- ¢és a balesetvédelemi rendelkezések mellett a kezelés
célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl €s mas
szennyezOdesté]l tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegbztetése és
légeseréje megoldott, tovabba ha a tiizvédelmi kovetelményeknek megfelel, és a
taroldst nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, valamint a kivil tdmadt tiiztél és
er@szakos behatolastol védett. A papir alapu iratok tarolasdhoz az irattarban lehetdség
szerint dllandoan biztositani kell a megfeleld paratartalmat. Az iratok elhelyezésére a
kozponti irattari helyiséget nyitott vagy zart stabil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott f&mbol készitett allvanyokkal kell berendezni.

A Kozponti Irattirba helyezés elétt az alkalmazottnak az ugyiratb6l a
munkapéldanyokat, felesleges fénymadsolatokat, jogszabalyokat ki kell emelni és a
selejtezési eljards mellézésével meg kell semmisiteni. A miianyag és fém kellékeket,
felesleges zsinegeket el kell tavolitani.

A nem papir alapu iratok tarolasit, az adathordozé id6tallosagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az
adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozén talalhatd
informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarél, koézponti archivalasarol.

3. Irattarozas és az irat Atmeneti irattarba helyezése

1.

Az tigy intézéséért felelds személynek legkésébb az figy befejezésével egyidejileg az
eléaddi iv megfeleld rovatdba az Irattdri Terv alapjdn meghatirozott irattari
tételszamot €s a megdrzés idejét rd kell vezetnie, valamint az iigyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az eléadéi ivben kell
elhelyeznie.

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igénylé irattari tételszammal ellatott iigyiratokat. Az irattarba helyezés clbtt az iigy
intézéséért felelds személynek meg kell vizsgalnia, hogy az elirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestiltek-e.

Atmeneti és Kozponti Irattarba helyezni csak teljes ligyiratot - az iigyben keletkezett
Osszes iratot egyiitt kezelve - lehet.

4. A kildemény boritékjat véglegesen az {igyirathoz kell csatolni, ha

a.) az Ugyirat benyujtasanak iddpontjahoz jogktvetkezmény fiiz6dik és az idépont
megallapitidsa mas iton nem biztosithatd,

b.) a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

¢.) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d.) blincselekmény vagy szabélysértés gyantja meriil fel,

e.) aboriték az "ajanlott" vagy "ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.
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5. Az Atmeneti és K6zponti Irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetden kell végezni.

6. A kozponti iktaté dtmeneti irattaraban kell 6rizni a folyo és az azt megeldz6 év iratait
évek, irattari tételszamok, azon beliil iktatészamok névekvd sorrendjében.

7. Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellenérizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e, amennyiben hidnyossdgot észlel az iraton, kételes
visszaadni az Uigy intézéséért felelés személynek, aki koteles gondoskodni a
kijavitasrol/pétlasrol. Az irattarba helyezés soran az iktatokonyv megfeleld rovataban
fel kell tiintetni az irattarba helyezés id6pontjat.

8. Kozponti Irattarba lezéart évfolyamu ligyiratokat, azok iktatokonyvét és papir alapu
segédkonyveit lehet elhelyezni. Az ligyiratokat atadas-atvételi jegyzokonyvvel, vagy
az iktatoprogrambol eldéllitott iratjegyzékkel kell a Kozponti Irattdrnak 4tadni. A
Kozponti Irattarba torténé ataddst az iktatokdnyvben vagy az iratkezeld rendszerben is
rogziteni kell.

. A Kozponti Irattar mitkddése, az iratok dtadisa a Kozponti Irattir részére

1. Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat - az ¢ Szabalyzatban meghatarozott eléirasoknak
megfeleléen - a Kézponti Irattarba kell athelyezni.

2. A Kozponti Irattar (Kézponti Iktato)
a.) tarolja és nyilvantartja a leadott iratokat,
b.) az irattirban érzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
¢.) gondoskodik az iratok dtmeneti vagy végleges kiad4sardl,
d.) az drizetében 1év6 lejart meg6rzési idejii iratokat dokumentaltan selejtezi,
¢.) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az illetékes levéltar részére torténd
atadasarol.

3. A Kozponti Irattdr az iratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, szervezeti
egységek és ¢vkorok szerint, irattari tételszamok, azon beliil az iktatoszamok ndvekvd
sorrendjében rendezve, iratkezelési segédleteikkel egyiitt, atadas-atvételi jegyzOkonyv
és ennek mellékletét képezo iratjegyzék kiséretében veszi at.

4. A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrédl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari egységek szintjén készill. Tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jelét és szikség esetén az egy adott raktdri egységben
talalhato, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé és utolsd iktatdszamat, a raktari
egyseg irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartisba be kell vezetni a kiselejtezett
és a levéltari ataddsra kertilt iratokat.

5. Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy k6z0s adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt
adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre
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szolgalo eszkozdk esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az
elektronikus iratokrol tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan
kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag
megegyeznek az elektronikus adathordozdn rdgzitett iratokkal.

6. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti
Irattarban csak az Irattari Tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt
allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

7. Kozponti Irattarba dtadasra keriild elektronikus dokumentumokat archivélni kell az
irattdrba helyezés szabalyainak megfelelden. Az irattdrba adést és az irattari anyag
kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

8. A Kozponti Irattarba helyezés médjat az adathordozé hatérozza meg:

a) a papir alapt iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes tigyiratok esetében az
Ugyiratba az elektronikus iratokrol késziilt papir alapt hiteles mésolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig),

c) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden.

9. Az elektronikus iratok tarolasat az elektronikus adathordozo idotalldsagat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tirolé rendszerekben kell biztositani. A
tarolasbol addédhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd
informécidk hiteles masoldsardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

10. Elektronikus irattdrozas esctén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi célu masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy
a masolat térolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helytdl. A mésolatnak az
irattartél eltér6 kiilon tarolasi helyét az irattari nyilvantartdsokban fel kell tiintetni.

5. Az irat itmeneti vagy végleges kiadasa

1. A Hivatal munkatérsai az Ggyrendben rdgzitett jogosultsagok alapjan az Atmeneti
vagy Kozponti Irattarbdl hivatalos hasznélatra kérhetnek ki iratokat. Az tigyiratok
kolesdnzésének oka lehet betekintés vagy szerelés. Papiralapti iratok esetében az
irattarbol  kiadott {igyiratrol {igyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt a szervezeti egység vezetbje aldir. Az aldirt ligyiratp6tld lapot a
kdlcsénzés ideje alatt az irattirban az {igyirat helyén kell tdrolni. A kolcsénzést
ut6lagosan is ellendrizhetd médon, dokumentaltan kell végezni.

2. Az irattarbol kiadott iratokrél kiilon nyilvéntartast (kdlesonzési naplé) kell vezetni. Az
irat kiadasat ¢és visszaérkezését az iratkezel rendszerber/iktatokonyvben is rogziteni
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kell. Az alkalmazott az irattrbdl iratot véglegesen csak a Jegyz irasbeli engedélye
alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozd el6irasok szerint kell
kezelni.

A kolesonzési naplo rovatai:
a) sorszam (€venként 1-el kezd6dd, folyamatos),
b) akolesénzd neve,
¢) akolcsonzés célja,
d) irattari hely,
e) iktatészam/tételszam/év,
f) azirat targya,
g) akiemelés ideje (év, ho, nap),
h) akélesonzé neve, aldirasa
i) akiemelést végz6 neve, alairasa
j) akolesonzés hatarideje (év, ho, nap),
k) avisszahelyezés ideje (év, hd, nap),
1) avisszahelyezést végzo neve, alairdsa.

Elektronikus iratok esetében az arra jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik
meg az iratot. Amennyiben a jogosult felhasznalé a sajat gépér6l nem éri el a
megtekintendé iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds személynek kell
gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus uton megkapja a kért irat
masolatat.

A Kozponti Irattar a levéltarnak, illetve térvény altal meghatarozott szervek részére
torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt megkeresés
szerint mas irathoz szerelik.

6. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

1.

Az irattarba helyezett, lejart meg6rzési ideji iratokat a Hivatal valamennyi irattaraban
(atmeneti, kozponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer(i eljaras
keretében kell selejtezni. A selejtezési eljardsok elrendeléséért a Jegyzo a felel6s.

A meg0Orzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattdri tételbe sorolds évében
érvényes Irattari Tervben megjelslt megodrzesi idot az ligyirat lezdrasat kovetd év elsod
napjatol kell szdmitani.

A Kozponti Irattarban az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd
altal kijelolt legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A
selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 alapjan kell
végrehajtani. A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérdl
jegyzokonyvet nem kell felvenni.

A selejtezés soran ellendrizni kell
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10.

11.

a) aziratok irattari tételszam, illetve megbrzési idd szerinti csoportositasat,
b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és a Hivatal
korbélyegzdjének lenyomatéval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 3
példanyban, amelyeket iktatds utdn a levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése és két zaradékolt példany visszakiildése végett. A selejtezési
jegyz0konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban elkészitett
selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyz6konyyv tartalmazza:

a) aselejtezést végzl szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairdsat,

¢) a selejtezési eljaras ald vont irategyiittes készit6jét,

d) az iratok évkorét,

¢) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszémat, tételszdm szerinti terjedelmét
(iratfolyéméterben),

) az irattari tétel cimét,

g) a selejtezésre keriild irategyiittes terjedelmét (az iktatdszdmok tol-ig
felsorolasaval),

h) aszervezeti egység vezetGje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) aszervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

1) aselejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és idGpontjat mind az irattdri, mind az iktatdsi nyilvantartds
megfeleld rovataba be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését - a sziikséges ellenérzés utén - a selejtezési
Jjegyz8konyv visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi. A levéltar
selejtezési engedélyének birtokaban a szervezeti egység vezetSje az adatvédelmi és
biztonsagi eléirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél, vagy az
elszallitasig térténé elhelyezésrol és biztonsagos érzésrél. A kiselejtezett iratokat
zuzassal, vagy az irat anyagatol fiigg$ egyéb moddszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a tartalmukat megéllapitani, vagy
helyreallitani.

A megsemmisitésre varé papir alapt adathordozokat zsakokban kell elhelyezni. A
zsdkokban mas alapanyagu adathordozd, egyéb tirgy stb. elhelyezése tilos. A zsdkokra
a megsemmisitendd papir alapu adathordozét elhelyezd felelds szervezeti egység
megnevezesét ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa
kizéarhato legyen.

A Kozponti Irattarbdl kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitasat a
Jegyz6i Kabinet koordinalja.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban lev iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik.
A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az
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adatbazisbol ugy kell tordlni, hogy helyreallitaisuk ne legyen lehetséges. Az
elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
kapcsolodo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjelsléssel tarolandok.

7. Az iratok levéltarba adasa

1.

A Hivatal a nem selejtezheté iratait - a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak
megfelelden (4ltalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel, a teriiletileg
illetékes levéltarnak adja at. A levéltir szdmdara atadandé ligyiratokat a Hivatal
koltségére, az Irattari Terv szerint, az tigyviteli segédletekkel egylitt, nem fertdzott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, atadds-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni, a visszatartott iratokat az
irattarban elkiilonitetten kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari
tételszamot, az irat iktatoszamat és az iratok targyat. A jegyzéket két példanyban kell
elkésziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak kell atadni.

Az atadasi iratjegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral
egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az clektronikus iratokat a kiilon jogszabéalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiaddsa, kutathatosag stb.) biztositdé elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatokényvben és az iratkezeld
rendszerben rogziteni kell és az irattari segédkonyveken is at kell vezetni.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

1. A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil tovabbitott iratok Kkezelésének
rendje

1.

Az elektronikus 1ton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatisara e
Szabalyzatban meghatarozottak szerint — a vonatkozé jogszabalyi el6irasok teljesiilése
esetén — kertilhet sor.

2. E Szabalyzat rendelkezéseit a biztonsdgos kézbesitési szolgéltatas igénybevételével

3.

megvalositott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

A Hivatal kijelolt dolgozdinak a biztonsagos kézbesitési szolgaltatdson keresztiil
érkezé elektronikus iratforgalom biztositdsara Hivatali tarhely hozzaférési
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10.

11.

jogosultsaggal kell rendelkezniiik. A Hivatali tarhely létesitésérdl, a Hivatali tarhely
hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének kijelolésérol a  jegyzd
gondoskodik.

A Hivatalon beliili felhasznalék — a Hivatal nevében eljarni jogosult személyek —
regisztraciojat a Hivatal altal a Hivatali tarhely kezelésére felhatalmazott képviseld
vegzi. A Hivatali tirhely kezelésére felhatalmazott képviseld a szolgaltaté altal
biztositott regisztracios feliileten a Hivatal képviselctére feljogositott személyek nevét
es az lUgyfélkapu regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az
iigyfélkapus hozzaférés egyértelmi hozzarendelése érdekében. A regisztracié
eredményeként dtadja a Hivatali tarhelyhez tartozé azonositot és jelszot.

A Hivatal nevében torténd eljarasi jogosultsig megsziinésekor a Hivatali tarhely
kezelésére felhatalmazott képviseld térli a nyilvantartdsbol a korabban feljogositott
személy azonosito adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali tarhely kezelésére felhatalmazott képviselé nyilvantartast vezet a Hivatal
kepviseletében Hivatali tarhely igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek
érdekében a Jegyz6 a Hivatali tirhely haszndlatara feljogositott és kotelezett
munkatarsakat érinté véltozasokrol (létesités, modositds, megsziintetés) irdsbeli
tajékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartds alapjan tanusithaté, hogy
egy adott személy egy adott iddszakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet
nevében.

A Hivatali tarhely hasznalatira feljogositott és kételezett alkalmazottak minden
munkanapon kdtelesek folyamatosan nyomon kévetni az értesitési tarhelyre érkezett
lizeneteket, €s azokat a PH SZMSZ 69. szamil, az tigyek elektronikus intézésérdl szolé
jegyzo6i utasitas szerint kezelni.

Amennyiben a Hivatali tirhelyre érkezd iizenetek megjelenése az iratkezeld
rendszerben automatikusan torténik, az adott szervezeti egységhez tartozé
dokumentumok iratkezelé rendszerbdl torténd kinyomtatasa az adott szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt dolgozo feladata.

Amennyiben a Hivatali tarhelyre érkezd {izenetek megjelenése az iratkezeld
rendszerben automatikusan torténik és az iizenet adott szervezeti egységhez nem keriilt
hozzérendelésre, akkor a dokumentumok iratkezel$ rendszerbél térténd kinyomtatdsa
a Jegyzéi titkarnd feladata.

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositott alkalmazottnak a kdzigazgatasi hatdsagi
ligyben keletkezett iratok esetében kiadasra keriild értesitést az 4ltalanos kozigazgatasi
rendtartasr6l sz0lo 2016. évi CL. tdrvényben, alamint a vonatkozé 4gazati
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

Az irat papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatdsat kovetden a Hivatali tarhely
hasznélatdra feljogositott alkalmazott gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos
tartalmu, zdradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun t5rténd
tovabbitdsardl. A zaradék tartalma: ,.4 kiadmdnyozo dltal nem elektronikusan aldirt
dokumentummal megegyezik.” szdveg és a datum.
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12. A Hivatali tarhely hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:
a)  az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,
b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem
bealltdra vonatkoz6 tajékoztatds papir alapu madsolatanak elkészitésérdl,
tligyiratban val6 elhelyezésérdl.

13. Hivatali Kapu hasznalatéara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapu
kiadmany postai uton t6rténd kézbesitésérdl, ha
1. acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az
tgyfélkapus hozzaférési jogosultsiga megsziinik,
2. a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos
feladatait folyamatosan, legalabb
ba.) harom napon keresztiil nem tudja ellatni (lizemzavar),
bb.) ezt a cimzett kéri,
be.) jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

2. Ugyiratok iktatasi szabdlyai az iratkezeld rendszer iizemzavara esetén

1. Papir alapu iktatokoényvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell nyitni arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezeld rendszerhez valé hozzaférés 24 6rat meghaladoan
nem biztositott.

2. A ,silrgds”, ,,azonnal” és ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — bejovo, kimend és belsod
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6do iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papir alapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja. Papir
alapon kell iktatni a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az akadalyoztatas
meghaladja a 24 6rat.

3. A 2. pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészamban ,,UZ” egyedi
azonositasi jellést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott papir
alapu iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ-iktatokényvek,
egyéb azonositok nyilvantartasarl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozo6
szabalyokat kell alkalmazni. Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu
iktatokdnyv kozponti nyilvantartisba vételére az Iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
gondoskodik.

4. Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden iigyiratot az iratkezelé rendszerben &t
kell iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal — jelezni kell. Amennyiben ismert az iratkezelé rendszerben rogzitett
iktatdszam, azt az iktatds soran minden esetben fel kell tiintetni a papir alapu
iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

5. Az Uzemzavar esetén hasznalt papir alapt iktatOkonyvben az iktatasra felhaszndlt
utolsé szdmot kovetd aldhuzassal kell az év végi zarast elvégezni, azzal, hogy a
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hitelesitést a keltezést kovetden aldirassal és a szervezeti egység korbélyegzbijének
lenyomataval kell elvégezni. A lap aljat vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak iires tartalmt, de felvezetett iktatészamok a lezards 4tlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni a zaras datumat és az utolsé kiadott iktatészamot. Az
iktatokOnyv lezarasat — tigy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének,
alkalmazottjanak alairasa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti. Az {izemzavar
esetén hasznalt iktatokényvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

A vpapir alapt iktatOkdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a
felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas moédon olvashatatlannd tenni tilos! Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A
javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IX. FEJEZET
EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

1. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

1.

A Hivatal hivatalos hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és
egy€b azonositassal ellatott bélyegzékrél, valamint a hivatalos célra felhasznalhatéd
elektronikus alairasokrol a PH SZMSZ 6. szamu fiiggeléke rendelkezik.

Bélyegz6-nyilvantartasnak a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:
a) a bélyegzé-nyilvantartas sorszama,

b) abélyegzé lenyomata és a lenyomat széveges leirasa,
¢) abélyegzé kiadasanak idépontja,

d) ahasznalé szervezeti egység/személy megnevezése,
€) az atvevd neve, munkakore és aldirasa,

) abélyegzd visszavételének idépontja,

g) avisszavevl neve és alairasa,

h) abélyegzd selejtezésének iddpontja,

1) aselejtezést végzo neve és alairasa,

J) abélyegz6 megsemmisitésének iddpontja,

k) megsemmisitést végz6 neve és alairdsa.

A bélyegz6-nyilvantartast a Jegyzé hitelesiti.
A bélyegzdk rendeltetésszer(i hasznélatdért a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja a felel®s.

A hivatalos visszaélésre alkalmat adé bélyegzét zarthatd lemezszekrényben, vagy
pancélszekrényben kell tartani. A bélyegzot napkdzben is ugy kell tarolni, hogy ahhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

rrrrrr

Az elhasznélddott, elavult bélyegzok selejtezésérdl és megsemmisitésérol a bélyegzo-
nyilvantarté intézkedik. A megsemmisités elétt a hivatalos bélyegzor6l lenyomatot
kell késziteni és azt a megsemmisitésrdl készitett jegyzokonyvvel egyiitt kell
megorizni. A selejtezés tényét a bélyegz6-nyilvantartasban is jeldlni kell,

A jegyzd a belsé ellenbrzés kdzremiikodésével évente legalabb egy alkalommal
ellenérzi a hitelesitési eszkozok hasznalati rendjét.
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2. Az iratsokszorositis és a nyomdai eléallitas szabalyai

1.

Sokszorositani kizarolag a hivatali feladatokkal 6sszefiigg6 iratokat, anyagokat lehet.
A hivatali munkédval Ossze nem fiiggd, a hivatalon kiviil végzett oktatasi vagy
tudomanyos tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositisat a munkaltatéi jog
gyakorlasara jogosult vezet$ engedélyezheti.

A masold- és sokszorositogépet a hivatal szervezeti egység vezet6i altal megbizott
alkalmazottak kezelik.

A nyomdaba kiildott, jovdhagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot
jovahagyo vezetd jogosult engedélyt adni.

3. A helyi 6nkormanyzat feladatkorének megvaltozasa, megsziiné hivatal, szervezeti
egység, munkakor iratainak kezelése

1.

A helyi Onkorményzat feladatkdrének megvaltozasa, szervezeti egység/hivatal
megsziinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiildeményt, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 iigyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell
adni a megszlind szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

Amennyiben a megsziing szervezeti egység/hivatal 6nallo iktatokonyvvel rendelkezett,
az iktatokdnyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az
atadott, folyamatban 1év6 ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe —
az irat korabbi iktatészamanak és az iktatokonyve azonositéjanak feltiintetésével — be
kell jegyezni.

Ha a megszinG €s az atvevd szervezeti egység egy iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst régziteni kell és az atvevd
szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsolodoan kell megosztani. Ha ez
valamely okndl fogva nem lehetséges, az iratanyagot a Kozponti Irattarba kell
elhelyezni. Az egyes tligyiratokra vonatkozd igényt masolat készitésével, vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. A megsz{iné szervezeti egység papir
alapu, lezart iktatokonyvét a Kozponti Irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban
kezelni.

A megsziing szervezeti egység/hivatal iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti egységet érintd feladatkor atadasa esetén is értelemszerien alkalmazni
kell.
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4. Intézkedések a hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatal- vagy munkakor 4tadasa
esetén:

1. A Hivatal feladatkérének megvaltozasa esetén intézkednie kell a kezelésébe tartozd
valamennyi kiildemény, el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek iratainak tételes
atadas-atvételi jegyz0kdnyv kiséretében torténd dtadasarol.

2. Hivatal megsziinése esetén intézkedni kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megOrzésérol, kezelésérél és tovabbi hasznalhatosigarol. Az iratanyag
elhelyezésérol az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

3. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett
ugyiratokat €s az tigyirathatralékot.

4. Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo,
koztisztviseld, ligykezel$) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1évé iratokkal — nyilvantartasok alapjan — tételesen el kell szdmoltatni.
Az elszamolas eredményérdl atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet
valamennyi érintett fél alairdsaval 1at el. Az elszamoltatdssal érintett alkalmazottak a
kezelésiikben 1év0 iratanyag rendezésének hiadnyossaga esetén a hidnyossig
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkdaltatd dontésétdl fiiggo,
munkavégzési kotelezettség aldli mentesités iddtartamdra) nem mentesithetbek a
munkavégzési kotelezettség alol.

X. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. Jelen Iratkezelési Szabélyzat a Zala Megyei Korményhivatal, a Magyar Nemzeti Levéltar
Zala Megyei Levéltar egyetértésének kézhezvételét kovetden, a kihirdetését kovetd napon
I1¢p hatalyba, rendelkezéseit a 2019. januar 1. utdn érkezett iratok esetében alkalmazni
kell.

3. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egy1dejuleg a 2/7 10/2016. szamu

Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti. .
Y yarvesz +is Mégyel Leveitér

,aasrzahs\(xu ZGlKorm rlnddltllwlhé

i Jvahagyom v g b 0 J m ‘%

Nagykanizsa, 2019. aprilis 1. - lzegerszeg, 2€l

-;f' " lovellér-igaz;
.\' ’\\
/- dr. Gyergydk Krisztina

A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a mzl"génlevéltéri'-'"fa’nj’-‘_ag \ ieovzd
védelmérsl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. [§5(1) bekezdése. o) J JoEY
pontjdban biztosfiott jogksrémben eljarva az Ll’\edl 1rat1\en[cxl
szabalyzattal e"\etertek T o

, H LL 01
Zalaegerszeg o (M b2 1-{ L UL

Dr. Slfte!' _lfézsa

kormanymegbizott” %_



1. szamu melléklet:
2. szamu melléklet:
3. szamuy melléklet:
4. szamu mellékiet:
5. szamu melléklet:
6. szamu melléklet:
7. szamu melléklet:
8. szamu melléklet:
9. szamu melléklet:
10. szamu mellékiet:
11. szamu melléklet:

12. szamu melléklet:

13. szamu melléklet:

14. szamu melléklet:

Mellékletek jeovzéke

ligyiratkezelés felligyeleti joganak 4truhazéasa

kiildemények atvételére jogosult személyek megnevezése

iratok felbontdsara és érkeztetésére jogosultak nevének felsoroldsa
szignlasra jogosultak megnevezésc

iratselejtezési jegyzokonyv (minta)

iratatadas-atvételi jegyzOkonyv (minta)

tételszintii iratjegyzék (minta)

darabszintii iratjegyzék (minta)

iratp6tld lap (6rjegy) (minta)

iratk6lcsonzési napld (minta)

hozzaférési jogosultsag kéré/modositd/visszavoné adatlap (minta)
jogosultsig igénylése és valtoztatasa az iratkezeld szoftverhez (minta)
szervezeti egységek megkiilonboztetd szamjelolése

irattari terv
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1. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

tigyiratkezelés feliigyeleti joginak datruhdzdsdra

................ (Jegyz0) tartos tavollétem esetére — az lgyiratkezelés feliigyeleti jogat —
Nagykanizsa Megyei Joga Véros Polgarmesteri Hivataldban - ...................... (név)
.................... (beosztas) ruhazom at.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

A meghatalmazis Nagykanizsa Megyei Jog Véros Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak végrehajtasara vonatkozik.

..............................................................................................................
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2. szamu melléklet

A kiildeménvek dtvételére jogosult személvek meonevezése

A Polgarmesteri Hivatalhoz postian érkezett killdemények atvételére a hivatalsegéd, a
kozponti iktaté tigykezel6i jogosultak:

Név: Beosztas:

Szabo Maria hivatalsegéd

Németh Istvanné Ko&zponti Iktatd ligykezeld
Baj Attilané Kozponti Iktatéd tigykezeld
Kovacs Krisztina Kd&zponti Iktatd tigykezel
Protéar Zsofia Ko&zponti Iktatd tigykezel6

A Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységeihez nem postai Gton érkezett iratok,
dokumentumok atvételére az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név: Beosztas:

Bedd Ibolya polgarmesteri titkarnd
Harangozo Petra jegyzoi titkarnd

Farkasné Komdromy Szilvia alpolgarmesteri titkarn6
Horviéth Csilla gazdalkodasi szervezési ligyintézo
Té6th Eva adouigyi szervezési Uigyintéz6
Hari Milan szervezési ligyintézo
Horvathné Lukacsi Zsuzsanna szervezési ligyintézo
Magyarné Lukacs Marta szervezési ligyintézo

Standné Pintér Rita szervezési ligyintézo
Doszpod Ivett szervezesi ligyintézo

Az ugyfelek éltal személyesen benyujtott iratok atvételére a szervezeti egységek ligyintézoi
jogosultak.
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3. szamu melléklet

Iratok felbontasara és érkeztetésére jocosultak nevének felsorolasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsara és az érkezett kiildemények
érkezteté bélyegzdvel valé ellitisdra, eldiktatisra az aldbb felsorolt személyek jogosultak:

Nev

Bedé Ibolya

Harangoz6 Petra

Farkasné¢ Komaromy Szilvia
Horvath Csilla

Téth Eva

Hari Milan

Horvathné Lukacsi Zsuzsanna
Magyarné Lukacs Marta
Standné Pintér Rita

Doszpod Ivett

Téavollétében:

Beosztas

polgarmesteri titkarné

jegyz6i titkarné

alpolgarmesteri titkarn6
gazdalkodasi szervezési ligyintéz6
adoligyi szervezési ligyintézd
szervezési ligyintézd

szervezési ligyintézo

szervezési ligyintézd

szervezesi ligyintézd

szervezési ligyintézo

A szervezeti egységek vezet6i altal kijelolt személy jar el a felsorolt tigyintéz6k tavolléte
esetén. A helyettesités rendjét Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu fiiggeléke tartalmazza.
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4. szamu melléklet

Kiildeménvek szienalasara jocosultak megnevezése

Nagykanizsa Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdhoz és a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett

kiildemények szigndlasara az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név

Dénes Sandor

Karadi Ferenc

Téth Nandor

dr. Gyergyak Krisztina
dr. Termecz Marianna
Lehota Janos
Magyar-Strébl Krisztina
Gilincsek Gabor

Kunics Gyérgy

Jonasné Szoke Krisztina

Tarnok Ferenc

Somogyi Ott6é
Bagarus Agnes
Horvath Tamas

Bakonyi Tamés

dr. Borka Beata Marianna

Tavollétében;

Nagykanizsa Megyei Jogt Véaros Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Beosztas

polgarmester

alpolgarmester

alpolgarmester

jegyzd

aljegyz6 /jegyzdi kabinetvezetd
polgarmesteri kabinetvezet
polgarmesteri szervezési csoportvezetd
f6épitész

osztalyvezetd

pénziigyi, kéltségvetési csoportvezetd

vagyongazdalkodasi és  varosilizemeltetési
csoportvezetd

adotigyi csoportvezetd

osztalyvezeté/ humanigazgatasi csoportvezetd
épitésiigyi csoportvezetd

Koztertilet Feltigyelet csoportvezetd

kozigazgatasi csoportvezetd

5. szam fliggelékében a helyettesitésre megbizott személyek.
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................................................

szerv megnevezeése

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztés)
(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja:  (d4tum)
Az alapul vett jogszabalyok1:

Selejtezés ald vont iratok:
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem:  (ifim)
A kiselejtezett iratok mennyisége:  (ifm)

3. szdmu melléklet

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

km.f,

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa

49



........................................................................................

P.H.

............................................

ellendrzd vezetd alairasa

............................................

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példdanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az
illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eldirt szivegii bélyegzd
lenyomattal aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vdllalatokar (papirgydr) vagy
vallalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a vrendszer biztositia az adatok védelmér. A zdrt rendszeri
megsemmisitésrol javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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6. szamu melléklet

szerv megnevezése

Ikt. szdm:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atado:

(atadd szerv megnevezése)

(&tadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevo:
(atvevd szerv megnevezése)

(atvételért felelds vezetd €s beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezg iratanyag:
(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

km.f.

............................................

atado atvevo

P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK
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Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az atadas-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszinti,
raktdri egységszintii, és darabszintii. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont,
hogy az dtado és atvevd feleldssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az dtadds: doboz, kotet, csomé stb.;
az dtmeneti irattdrbol a kozponmti irattdrba tételszinten torténik az dtadds, az iigyintézék
hivatal dtadasa esetén darabszinten sziikséges az dtadas.
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TETELSZINTU IRATIEGYZEK

7. szamu melléklet

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL

ugykor

agazat

kédjel

MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezési  jegyz6konyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a
Jjegyzbkonyv szovegébe belefoglalni.
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8. szdmu melléklet

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

terjedelem ...

(0sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam | Irattari jel Tktatészam/ | Targy Terjedelem
évszam (oldal,lap,leiites,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratok szintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto
iratdarabok szintjén is.
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Haszndljuk dtadas-drvételi jegyzdkonyvek mellékleteként pl. a levéltarba addskor visszatartott
iratokrdl, vagy hivatal dtadas-dtvételi, illetéleg elGadoi munkakor dtaddsi jegyzékonyvek
mellékletekeént.

Az iratdarabok szintjén készild iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziild mdsolatokat és az elektronikus mésolatok is.
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IRATKERO / IRATPOTLO LAP

IRATKERES:

9, szamu melléklet

A kiemelést kéro neve

A kiemelést kéro aldirdasa

Szervezeti egység

Beosztasa

Szervezeti egység vezet6

Munkavégzés  helye  (cime,
emelet, ajto)

A KIEMELT IRAT :

irattari helye (irattar neve, polc,
sorszama, doboz/csomé stb.
sorszama)

iktatészdma (tételszam, egyéb
azonosito/év)

, iigyirat targya/megnevezése

kiemelés célja:  (betekintés,
kolcsonzés, iigyintézés, csatolas,
masolat készités)

'Kiemelés ideje (év, hé6, nap)

kiemelést végzo neve, aldirasa

kolcsonzési  hataridé (év, ho,
nap)

visszahelyezés ideje (év, h-(’), nap)

| visszahelyezést  végzé  neve,
alairasa

Szervezeti egység vezetoje

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdédden sorszamozva (kettesével). Az elsé példany
az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A mdsodik lefiizve kélcsonzési naploként

Sfunkciondlhat.
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10. szamu melléklet

IRATKOLCSONZESI NAPLO
sor- ]
szam a kolcsdnzott irat akol- | akolesdnzés akol- | kolesén | visszavé- | visszavevd Megjegy
cson- célja csonzd zési tel 7és
z6 alairdsa | hatarid ideje
neve
iktatoszama és tar- irattari neve betekintés, év, h6, | év,ho, nap alairdsa
| tételszama gya helve kolesdnzés, nap
| irattar tgyintézés,
neve/allv csatolas,
vole/ masolat
/POlC készités
doboz/
csomo
stb.
sorszama
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11, szamu melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitolté személy neve:

Foglalkoztatott:
Neve:

Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerz6déses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:
Szervezeti egység vezetije:
Ko6zvetlen vezet6:
Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Tel.sz.:

Tel.sz.:

Alkalmazas igénylés

alapjog

modositott jog i

Irodai pro grarﬁcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

' Internet:

| Webes levelezérendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-el jelolje a megfelel5t)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezel$ sajat maganak:

Sajat szervnek

iktatd, iratkezeld

szignald

— Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktatd, iratkezeld
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szignalo

_:Felj es szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Irattaros

_'Ugyintézé

Lekérdez6

| Helyettesito

Datum: 20...¢v...ho...naptol -  20...év... h6 ... napig
Kit (kinek a szerepkore):

Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kérd vezetd:

Helységnév és datum: Engedélyez6 (jegyz0):

Késziilt 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda
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12, szamu melléklet
Szerv neve

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelé szoftverhez

TEENYIO TEVE: ...ttt et ettt et e e et e s eenee e et emeeeteseene et esesaeeeeeeeeeeas
Igényld munkaksre €S DEOSZEASA: ....coceiveeieieiitieie ettt ettt se e e e
[gé€nyld hivatali €ZYSEEE: ...occoiveiieciriiiete ettt

Az igénylé munkajihoz sziikséges jogosultsagok:

iktato
érkeztetd
irattaros )
| lekérdez6
HUM iratkezel$
. | VAL iratkezeld

minden jogosultsag érvénytelenitése

e SZEMELY jogosultsagaival
mindenben egyez6

uj felhasznald 1étrehozésa

..............................................

Szervezeti egység
vezetdjének aldirdsa

A vilasztott jogosultsagokat jovahagyom, a beallitasokat elvégeztem.

.............................................
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13, szdamu melléklet

Szervezeti egységek megkiilonbiztets szimjelolése

Az iktatas keretében a szervezeti egységek megkiilonboztetésére az alabbi jelolések kertilnek

alkalmazasra:

Egység neve

Jegyzdi Kabinet

Polgirmesteri Kabinet
- Polgarmesteri Szervezési csoport
- FOépitészi csoport

- Onkormanyzati tandcsadék

Gazdalkodasi Osztaly
- Penziigyi, Koltségvetési csoport
- Vagyongazdalkodasi és Varosiizemeltetési csoport

- Adotigyi csoport

Human és Hatésagi Osztaly
- Epitésﬁgyi csoport
- Kozteriilet Feliigyelet
- Huménigazgatasi csoport

- Kozigazgatési csoport
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14. szamu melléklet

Egységes irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet§ irattari tételekbe tartozo iratok
ugyviteli céli megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba addsanak
hatdridejét. Az irattdri terv dltaldnos és kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadds id6pontjat az irattdri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal
meghatérozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszdm és kod dsszetevéi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsdt, selejtezhetfség szerinti csoportositasat az ©Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkdréhez igazodd rendszerezésben meghatarozo négyjegyli kéd; elsd karaktere az agazati
betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili hAromjegy(i sorszama kovet;

2. megd@rzési id6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
Ugyviteli céld megdrzésének idGtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendé tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadds hatarideje években, a tényleges atadas idGpontjardl az 6nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely lgyviteli érdekbdl
hatdaridd nélkiil az 6nkormanyzat irattdraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A Llejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezd4dik.

ALTALANOS RESZ

szA|\T/|E|<T|5Er<LETE AGAZAT MEGNEVEZESE
o U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
- U101- | u.1 Képviseld-testiilet iratai
U201- | lua. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polga'rrlnesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé
szervezeteinek, kdzalapiivanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
_U301-_" R TE | Szervezet, miikddés
u40l- | | ua ‘ Iratkezelés, Ggyvitel
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‘ U501- u.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek T
L
‘ U601- u.6. ‘ Pénz- és vagyonkezelés ‘
KULONOS RESZ
SZAI-\I-/IEIZEER’LETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
" AlO1- Al Addigazgatasi ligyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
B C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITES! UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
| E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési Ggyek N
E401- E.4. Kommunilis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G VIZUGY! IGAZGATAS
B H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgérsagi tgyek
H201 H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
'_H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos Gigyek
H401- H.4. Rendd&rségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek o
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatdsi ligyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS B
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| K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!I IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI £S KOZMUVELGDESUGYI IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK N .

X HONVEDELM!, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

X301- X.3. Fegyveres biztonsagi Grség -
ALTALANOQOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KepviselS-testiilet iratai

(. | Meg-
Irattari .
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
id6 {év)
U101 Polgarmesteri, fé’polgérmesteri,Blpolgérmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
U102 KépviselG-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (elSterjesztések, siirg8sségi ] Ns 15
inditvanyok, tajékoztatok, kdzmeghallgatas, interpelldcidk, egyéb dontés-elékészits
iratok stb.)
u1o03 Képvisel§-testileti zart (ilések jegyz6kdnyvei és mellékletei, zart Gilésekrél késziilt NS 15
hanganyagok
U104 | Képvisels-testiileti bizottsagok, részonkorményzatok dléseinek, falugydlések, jarasi | NS 15
tandcskozasok, lakossagi forum jegyzSkonyvei és mellékletei
U105 Képv@l(ﬁ-testijleti, képvisel§-testiileti bizottsagi, részénkormanyzati lilésekrél NS 15
késziilt hang- és képanyag |
U106 KépviselG-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart (iléseirdl késziilt NS 15
jegyzGkdnyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
1
| U108 Tandacsnoki iratok NS 15
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| u19 | Okmanytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgéri cim, helyi kitiintetés adomanyozasa NS 15
stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
I U111 Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabdlyzatok, egylittm{ikddési NS 15
szerz8dések/megdllapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi nkormanyzat iratai
Irattdri | Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
idd (év)
U201 Egylttmikddési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhélézat-mUikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
6nkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézrrfények alapitdsa, atszervezése, B NS 15
megszlinése
u204 Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga el6készitésének, 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi évodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenérzése NS 15
U206 Nemzetiségi &nkormdanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati bizottsagok iléseinek NS 15
jegyzékonyvei, mellékletei, elSterjesztések, egyéb dontés-elékészits iratok
| U207 Ne;mzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok liléseinek NS 15
hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi &nkormaényzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok zart iilések NS 15
jegyz8konyvei és mellékletei, zart tlésekrdl késziilt hanganyagok
U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapoddsai NS 15
U210 Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kézoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrdl NS 15
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15 |
U214 Nemzetiségi dnkormanyzat szabdlyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi dnkormdnyzat torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mivészeti célu palyazatok, tdmogatasok, dszténdijak 5 -
iratai
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A polgdrmesteri hivatalnak, a kézds Gnkormdnyzati hivatalnak, az énkormdnyzat gazddlkodd
szervezeteinek, kézalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikodés

| Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
id6 (év)
U301 Belsd ellendrzési jelentééek_ 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mikédtetése
u3o4 Erintésvédelmi vizsgélati jegyzc')'lzﬁnyvek 15 -
U305 Hirlap-,_falyo'irat— és kényvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi kérbe tartoicS_gazdaségi tarsasdgok alapitasa, alapité NS 15
okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel
kapcsolatos elvi {igyek, szervezeti és miikddési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, minségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasdgi tarsasagok iranyitasaval és 5 -
miikddésével kapcsolatos felligyeleti, ellenérzési, operativ ligyek
U308 | Kartéritések h 10 -
U309 | Kollektiv szerzédés ) | NS 15
U310 Kdzalkalmazotti Tandcs Ugyei_ o NS | 15
U311 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kilféldi kapcsolatok bonyolitasa N 10 -
U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tébboldali megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 Kiiifoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, (ti jelentések - 10 -
U315 Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellen8rzése, 4tvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi
felhivasok, térvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje altal megalkotott Snkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormdnyhivatal altal pétolt helyi 8nkormanyzati hatarozatok, a
helyi 8nkormanyzat &ltal pétolt feladat-ellatdsi kételezettséggel kapcsolatos iratok
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U316 Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munkaltatéi juttatsok elvi iigyei NS 15
uU3is Munkavédeimi Gigyek (munkahelyek kialakitésa, rovar-ragcsaléirtds, 10 -
dohanyzéhelyek kijelélése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtouigyek, teleplilésmarketing, reprezentécids, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id&szaki) 5 -
U323 Tarsuldsi megallapodasok, tarsulasi tanacs iiléseinek elSterjesztései, jegyz6kdnyvei, NS 15
hatarozatai
U324 Tarsulasi tandcs zart Giléseinek el8terjesztései, jegyz6kdnyvei, hatarozatai NS 15
U325 Kapcsolattartds civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kdzdsségekkel 5 -
U326 Népszamlalds, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 5 -
U327 Onkormanyzatok elvi egylittmikodésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Eurépai Unids csatlakozas jogharmonizécié iratai NS 15
U329 Kbzigazgatasi reform elSkészitésére vonatkozé iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tgyek NS 15
U331 f)nkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 8sszehangolt fejlesztésével kapcsolatos 10 -
ugyek
U333 Tarsuldsi kdzszolgdltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsulasok dltal fenntartott intézmények iigyei 10 -
U335 Tarsuldsok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési 6nkormanyzati tarsulds tgyei 10 -
U336 Onkorményzati (fejlesztési, mikddési célu) elnyert palydzatok NS 15
U337 Jegyz6i hatdskérbe tartozé szabélyzatok NS 15
U338 Képvisels-testiileti, képvisels-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgdrmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz6kényvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes jogi véleményezése 2 -
(UET: K] Onkormadnyzati (fejlesztési, miiksdési célu) sikertelen palydzatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
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U343 | Alldsfoglaldsok kérése R a 5 -
U344 A hivatal m(kddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -
U346 Terliletszervezés NS 15
u3az Teleplilés 4tcsatoldsa masik megyéhez, terliletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 TeIepU_Iésegyesftés, telepiilésegyesités megsziintetése, Uj kézség alakitdsa NS 15
U349 Véroésé, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost érintd teriiletszervezési ligyek NS 15
. uU3so Vallalkozasi szerzGdések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5 .
U352 Beszamolodk, jelentések, munkatervek (év_es polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, NS 15
intézményi)
u3s3 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id8szaki jegyz8i, polgdrmesteri, intézményﬁ_" 5 -
u3s4 Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -
u3ss Vezetdi értek_ezletekjegyz6k6nyvei, emliékeztetdi NS 15
u3se6 Utasitasok {jegyz6i, polgdrmesteri) NS 15
| U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakoér atadds-atvételi jegyz6konyvek 10 -
U359 Kérlevelek {intézkedést igényls) 2| -
U360 Miné&ségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykévetelmény NS i 15
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés dltalanos iratai
u3el Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott kérlevelek, meghivdk, 1 -
tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok R 1 -
u3e3 Onkormanyzati rendezvények elSkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 1 -
lgyek
U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
Irattari NP o . . Meg-
tételszam A kbzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, mddositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
id6 (év)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
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U402 Ugyvitelszervezés (sajit fejlesztésfj‘/megrendelésﬁ elektronikus programleirasok, NS 15

programrendszer, védelem szabdlyozas sth.)

U403 Bels§ Ugyviteli segédkdnyvek (eldadsi munkakonyy, érkeztetd kényv, iratatadé 5 -

kdnyv, postakényv sth.)
U404 Kiadmanyozdasra hasznélt és mas, joghatds kivaltasara alkalmas bélyegz6k NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikré!, visszavonasukrdl késziilt jegyz6konyvek

U405 Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN

U406 Iktato- és mutatokényv NS 15

U407 Fényilvantarto konyv, irattari segédkdnyvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS HN

U409 Atmeneti irattarbdl a kdzponti irattarba térténd iratatadas-atvétel jegyz6konyvei 15 -

U410 Iratatadas-atvételi jegyzékdnyvek NS HN

ua11 Mingsitett adat tovabbitdsdra vonatkozé lezart nyilvantartas (belsé atadékonyv NS HN

vagy mas belsd dtadéokmany, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 Munkakér atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyz6kdnyvek és mellékletei 5 -

kivételével)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tandsitvany vissza- -
vondsat
kdvetGe

n
haladék-
talanul

U415 Felhasznaléi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -
{vissza-
vonasat
kévetGe

n)
U416 Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
Irattéri | | Meg-
tételszém A kdzponti cimregiszterben t6rténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai | Grzési Lt.
idé (év)

us01 Bér- és munkaligyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10 -

U502 Létszdm- és bérgazddlkodasi ligyek (éves) NS 15

U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
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50 |

uso4 | A foglalkoz:catattak illetményliigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, -
illetménypdtlékok, személyi illetmény megiéllapitasa, illetményeltérités, {a jog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kélcsdn, tavolléti dij, letelepedési viszony
tdmogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatdsok stb.) megszU-
nésétdl)
us05 Fizetési elfleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyu palyazati 2 -
kiirdsok és beadott pdlyazatok, ires allashelyekrél tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betéltetlen allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras kéltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy hdnapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
us07 Képvisel6k nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, dthelyezés, mingsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakdri leirds, felmentés a képesitési el8iras aldl, (a jog-
eskliokmdnyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, viszony
kézszolgdlati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékéllomanyba helyezés megsz(-
(err6l tajékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aléli felmentés, nésétdl)
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
U509 Kdzigazgatasi alap-, és szakvizsga—ké_telezettséggel kapcsolatos ligyek, GigykezelGi 5 -
alapvizsga-kételezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 Eltartdi nyilatkozat | s I
U511 | Fegyelmi és kartéritési tigyek - 10 -
U512 Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
U514 | KdztisztviselSk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedély_ezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) Bl *
U516 Megbizasi szerzédések 5 -
[ us17 Koztisztviselbi, kzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN h
U518 Kdzhasznu, kdzcélld alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei 50 -
U519 Kitlintetések, kitlintet6 cimek, dijak adomanyozédsanak eldkészitése, lebonyolitasa 5 -
us20 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériilményeinek alakulasaval és az NS 15
esélyegyenl&ség érvényestilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 | Munkaltatd altal biztositott egyedi szocidlis timogatasok ligyei 5 -
I —_—
us22 Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, 6nkéntes NS HN
egészségpénztarral k6tott szerzédés
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U523 Kdzszolgdlati jogvitak 30 -
- US24 Tanulmanyi szerzédés 10 | - |
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai _gyakorlat, egyetemi, fGiskolai 2 -
hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kételezett altal Gj vagyonnyilatkozat tételét kévetSen
8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

- Meg-
Irattari s . R . P
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
idé (év)
ue01 Addligyek (sajat) - 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkGznyilvantartds, kényvelési naplok, leltér, 8 -
selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartds, kisebt;—beszerzések, megrendelések 8 -
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas
U605 Kézbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitdsi terv, feldjitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kizbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U606 Kdzbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, 5 -
épiiletfenntartas, felljitasi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, 8 -
szamldk, szdmlatdmbok tépéidanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 -
kdvetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, lizemanyag 2 -
stb.)
U610 llletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, NS HN
nyilvantartas
U612 Kéltségvetési beszamold (éves) NS 15
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| U613 | Kéltségvetési beszamold (iddszaki) 10 -

U614 Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos Ug_y/ek (addssagrendezés, 15 -

atcsoportositas, céltartalékok felhasznélasa, pénzmaradvany elszamoldsa,

potelirdnyzat, reorganizacid, szamviteli rend, intézmények kdziizemi szamlajanak

rendezése)
U615 Céltémogat_a’sok igénylése és lebonyolitasa, pélyézzﬁk pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 'Kdl_tségvetés és beszamold elGkészitése, kdltségvetési koncepcid 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
uel9 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN

jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezel6i jog létesitésére

vonatkozo alapiratok, szerz6dések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi

hozzajarulas, torzskényvi nyilvantartas
U620 Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Széllitélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tanécs ligyei NS 15
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer m(ikédtetése R 10 -
U625 Vagyonbiztositas (Eérat utan) 2 |
U626 Vagyonhasznositas pénzligyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaitatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartasa 5 -
ue30 Gazdasagi program NS 15
U631 Kbnyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
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KOLONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi ligyek

- Meg-
téltr:IZZaér:n A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai 6rzégsi Lt.
idd (év)
Al01 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 Addbevételi terv és teljesités R 10 -
| Al103 Addellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentességi ligyek, addkivetés 15 -
elleni jogorvoslatok, adébevallds és addkivetés, adohatralék, tilfizetés, téves
befizetés
Al04 Adddsszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas adattartalmardl év végén 5 -
készitett lista
A105 | Adézok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adék mddjara behajtandé kéztartozasok iratai 10 -
Al07 Vagyoni igazolasok, adéiéazolésok 5 -
Al108 Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
B A109 Mez86ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattéri Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
id6 (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodéssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatigyek 5 -
- A204 Decentralizalt tdmogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 Fejlesziési alapterv 10 -
| A206 Feladatmutatdkhoz kapcsolddé allami hozzajarulds el&irdnyzata, visszaigénylés 10 -
| A207 Feladatmutatd-ndvekedés miatti potigény 5 -
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 A208

igyei)

Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengédése (egészségligyi, gyermekjoléti, 5 -
m(ivel6dési, nevelési-oktatasi, szocidlis)
A209 Kétvény-, részvénykibocsitds (lejarat utan) 5 -
A210 Kilénféle célt pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzdjarulas visszatérités 10 -
A211 Pénzligyi szabalysértések, birsdgok B 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
Irattdri | Meg-
tételszém A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok alapiratai és iratai '6lr,zé,si Lt.
idG (év) |
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészség_ijgyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgdlat szervezése NS 15
B105 Kérzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, NS 15
véddndi, lgyeleti elldtds megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tdmogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejdrat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdemérﬁezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségligyi szolgdltatasok ANTSZ-t8l érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panaszligyei, betegjogi képvisel§ észrevételei 2 -
B113 Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védéndi, tigyeleti 5 -
palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelélése {(kdzépfoku oktatasi intézményekben) 5 -
B116 Jarvanyligyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok 10 -
| B118 Betegellatasi dij (kiilf6ldi allampolgdrok, nem biztositott magyar allampolgarok 5 -
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B119 | Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrdl 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb fiiggdségben - 30 -
szenveddk) kotelezé gondozasba vétele
B122 Hazi szakdpoldsi szolgélat, jaré- és fekvébeteg-szakellatas, éraszam, iigyeletek NS 15
B123 Bolcsddék miikodésével kapesolatos iratok NS 15
| B124 Gydgyhely, gydgyfiirdGintézmény, kitermelt dsvanyviz, gydgyviz, gyégyiszap és 5 -
gybgyforrastermék tdrzskonyvi adatai véltozasanak bejelentése
B125 Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak NS 15
engedélyezése
B126 Rdgcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari o e | Mes
, . A kbzponti cimregiszterben torténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételszam s
idé (év)
C101 Személyes gondoskodas kdrébe tartozé alapszolgaltatasok és szakositott ellatési NS 15
formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodz’as kérébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat NS HN
biztosit6 intézmény vagy vallalkozds miikédésének engedélyezése, ellenérzése,
nyilvantartasa
. c103 Személyes gondoskodas korébe tartozé szocidlis alapszolgaltatasi ligyek 2 -
C104 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szakositott ellatast igénybevevik tigyei 2 -
C105 Személyes gondoskodas kdrébe tartozé szocilis szolgaltatasokhoz 2 -
jovedelemigazolas kidllitasa
- C106 Szacidlis ellatast tdAmogatd palyazatok 10 -
Cc107 Szerz8dés a szocialis feladatok dtvalialdsardl NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miik6désével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocidlis szakértdi bizottsag miikédésével kapcsolatos iratok 5 -
Ci10 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajit ellatasok) 5 -
Ci11 Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti eilatdsok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
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€113 | Arvizkdrosultak llami timogatasa 5 -
Cl14 Kozlizemi Eompenzéciés Ugyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 Lakasfenntartasi tamogatasi Ugyek 2 -
C116 | Aktiv kortak ellatasa 10 -
Cc117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
C119 Szocidlis kélcsén egyedi Ggyek (lejarat utan) 5 -
C120 Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segité ellatds, addssagesskkentési 2 -
tamogatas)
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Kbztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességi dolgozdk ligyei 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, té_mggatésa, kozlekedési kedvezményei 10 -
Ci25 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
1| Cl2e6 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek (pl. gondozési dij) 30 -
C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitasa o 5 -
C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodd szocialis NS HN
tamogatas
C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegeﬁ Férnyezettanulmény, igazolasok) 2 -
Ci31 Kozgydgyellatasi ligyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apolasi dij ligyek {méltanyossag) 5 -
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 | Telepiilési timogatas - o 5 -
C135 Hadirokkantak, hadiarvék szocialis igazgatdsdval kapcsolatos iratok, hatarozatok NS HN
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPTESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

| Irattari | Meg- |
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
id6 (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akciéprogramok 5 -
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgélati eszkézok telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatésvizsgélat-i tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos tigyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének ligyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellenérzés és birsag 5 -
| E110 Légszennyezési vizsgdlatok, mérések NS 15
 E111 Légszennyez§ forrasok nyilvdntartasa NS HN
E112 Levegétisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fustkod-riadSterv) NS 15
E113 Lakdhelyi kdrnyezet allapotfelmérése NS l 15
E114 Szolgdltatd tevékenységet ellaté izemi épitmény energiahordozd- és/vagy 10 -
lzemmodvaltasra kdtelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése,
illet&leg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
Elle Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijelslése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggs intézkedési tery 30 -
| E118 Szolgaltats tevekenységet ellatok zajkibocsatassal kapesolatos ligyintézése 5 -
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E.2. Teleplilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

- R Meg-
téltr:;tzaér:.n A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzégsi Lt.
idé (év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté ny;ilvénitésa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, rzés, 10 -
védett épliletek tdmogatésa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti 75 -
lel6helyek védetté nyilvanitasaval 6sszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.) |
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment (igyek, palydzatok 10 | -
E205 Varosrehabilitacids program NS 15 |
E206 Vérosrehabilitacids palyazatok, megéllapo_désok, ehhez kapcsolddé operativ 10 -
ligyek
E207 Epitészeti-miszaki tervtandcs iratai (a tanicsot miikddtetd 6nkormanyzatnal) NS 15
fé6épitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok
E208 - Atnézeti nyilvéntartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomldsok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
. E210 Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcid, NS 15
teleplilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | El8vésarlasi jog NS | 15
E212 Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek o 5 -
E215 RepiilSterek zajgatld védEovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakdut céljara térténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Teleplilésrendezési szerzdés NS 15
E219 TelepulésképiTéleményezési eljaras 15 -
E220 Teleplilésképi bejelentési eljaras R 15 -
E221 Kdzteriilet-alakitas 15 -
E222 Kézmlinyilvantartas lgyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
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E.3. Epitési tgyek

- Meg-
Irattari L
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, mddositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
idg (év)
E301 Bontasi-, épitési-, Gsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési NS 15
eljdrasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehaijtasi eljaras, engedély hatalydnak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgélépcsével kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési 15 -
eljras
E303 Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljardsok (jogutddids tudomasul vétele, 10 -
haszndlatbavétel tudomdsul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményekts! vald eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgéltatés 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hat6sagi kételezési ligyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mds épit&anyag-hibaval kapcsolatos hatéségi eljdrasok NS HN
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tajékoztatasok, 5 -
szolgaltatds kdrében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis Ogyek
Irattari Meg-
tételszim A kdzponti cimregiszterben t&rténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
idé (év)
E401 Hulladéklerakd-helyek (szilard, 4llati eredeti, folyékony) kijeldlése, Iétes(tése:_ NS 15
hulladékkezelési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kdzcélu drtalmatlanitd telep létesitése NS 15
| E403 Kéményseprg-ipari szolgaltatas tgyei 15 -
E404 Zoldteriiletek Iétesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 | Energiagazddlkodas, szélerémi létesitése NS 15
E406 Koztemetdk létesitése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, 4jbdli NS HN
hasznalatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjérulds temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkods szervezet alapitasdhoz 5 -
E409 Hulladékka valt jarmdivek Ggyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -

79




E410 Kégrﬁﬁfejlesztés, ingatlanok kézm(ellatasa, kﬁzm_'ljfejlesztési hozzajarulas NS 15
visszafizetésének ligyei |
E411 Kozteriileti feltjitas, karbantart_és,_hibaelhérl'tés 5 -
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, gylijtése, széllitasa, 5 -
hulladékértalmatlanitds, hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
ligyek
E413 Temetd lgyek 10 -
|
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Iratt;!\ri Meg- |
. . A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, mddositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételszam Cixoga
id6 (év)
F101 Kézutak, helyi vasutak mdszaki, mingségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatdrozoé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 K6zutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sil_<osség elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kézteriilet-bontasi hozzajarulas _ 5 I
F105 Kiilterileti kdztit, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag—kiterrﬁelési 5 -
hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kdzut, helyi vasut menti fakivagasi és Ultetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteriileti kozutkezelbi hoz?éjaTru_lésok 5 -
|
. F108 | Kézuton, helyi vasuton térténd épitési munkékhoz valé hozzajarulas 2 -
F109 | Vasati atkel6helyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kdzutak 10 -
fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartdsa
F110 Egyéb kozutkezelSi hozzéjarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, javitasa 5 -
F112 ReplilStér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikét6k, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikéték, kompok, révek miikédtetése 10 -
F115 Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljardk és feliiljarok mikodtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kézvilagitasi berendezés létesitése NS 15
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F119 Kozvilagitasi berendezés milkédietése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatdsagi drak megallapitasa (helyi tdmegkézlekedés, taxi, vasut), menetrend 5 -
F124 Helyi témegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkdzl8, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast ' 10 -
kelt6 berendezések Iétesitése, lizemeltetése, rongdlasa, hirk6zlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljelleg(i épitmények létesitéséhez valg hozzajarulas NS 15
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkoldsi, eseti behajtdsi, egyéb eseti kézlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazésanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) VizUGYI IGAZGATAS
Irattari | Meg-
tételszam A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
idd (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmlvek m(ikédtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak dradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megéllapitdsa 10 -
G108 K6zmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas iigyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN
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G110 Ivdviz-, szennyviitisztl'té berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 Ivéviz-, szennyvizh_élézat, csapadékcsatorna-héldzat Iétesitge, lizemeltet&jének NS 15
kijeldlése
G112 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haldzat lizemeltetése 5 -
G113 Vizmérghely, tisztitdakna ligyei 15 -
G114 | Kozkifolydkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaraaési és lizemeltetési engedélye - NS 15
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek - 5 -
G117 Azonos telken t3bb ivovizbekdts vezeték létesitése 2 -
G118 Vizik6zm(i-hasznalattal kapcsolatos iratok - NS 15
. G119 Vizikdzm(-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok 15 -
| G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kézmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolédé iratok 15 -
G122 Talajterhelési Uigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése R 15 -
I G125 Vizi allassal kapcsolﬁ:s ligyek 2 -
L
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és dllampolgarsagi tigyek
Irattari Meg-
tételszdm A kdzponti cimregiszterben térténé régzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
id6 (év)
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 Anyakdnyv, anyak&nyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogéllds NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakényvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat, hazassagkdtéssel,
bejegyzett élettdrsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz8i engedély, felmentés
H103 Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet8i meghizasokrél és jogosultsagokrél, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakényvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfdldi és kiilfaldi jogsegély iranti 5 -

kérelem, anyakényvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgéltatas
iratai, anyakényvbe térténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
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H105

Anyakdnyvi Szolgéltatd Rendszer miikédésével kapcsolatos egyéb ligyek

10

H106

Allampolgarsagi egyeb lgyek, hazai anyakényvezési kérelem, néwvaltoztatasi
kérelem felterjesztésével, tovabba hdzassagi névmadositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csalddi események polgari szertartasa

H107

Kilf6ldon torténd hazassagkétéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat [étesitéséhez
szikséges tanusitvany kiéllitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek?

‘o Meg-
Irattari L
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
idd (év)
. H201 Adategyeztetés 5 -
. H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
| H203 A cimnyilvéntartassal kapcsolatos iigyek 15 -
H204 A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
|
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
| trattdn | Meg- ]
tételszém A kdzponti cimregiszterben térténég rogzitések, modositisok alapiratai és iratai Grzési Lt.
id6 (év)
H301 Valasztsi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazékori és eredményjegyz6kényvek) NS #90 nap |
elsé eredeti példénya
H302 | Valasztdsi és népszavazasi jegyzékényvek (szavazdkori és eredményjegyzékdnyvek) NS 5
mésodik eredeti példanya
H303 Szavazokdrok, helyi dnkormanyzati valasztékeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Vélasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozdsa és NS 15
tevékenysége
H305 Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent&ségi ligyek 5 -
H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vélasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogés, felvételi kérelem, 5 -
igazolas stb)
# A jegyzBkonyvek elsd példanyénak illetékes levéltarba torténd staddsa érdekében a kiilén jogszabdlyi el8irdsok
alapjan kell intézkedni.
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H.4. Renddrségi ligyek

- Meg-
Irattari .
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, mddositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
idé (év)
H401 Ren_dc'irfc’ikapitény, rend()’rEapitény és rend6rérs vezetgje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz61é tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rendbrérs, kdrzeti megbizotti dllomas Iétesitésének, 10 -
megszlintetésének véleményezése
 H403 Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé elfog_aaé; 2 -
 H404 Egylittmiikddési szerz6dés a renddri feladatok elldtasanak segitésére, NS 15
tdmogatdsdra, blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Blinmegel&zési és kbzbiztonsagi bizottsag létrehozdsaval, mikédésével 5 -
kapcsolatos iratok
= _
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari o I o Mee
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mdédositasok alapiratai és iratai Brzési Lt.
id6 (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tgyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltésag alapitasaval, miikddésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tliz- és mdszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlzvédelmi kbtelezettség megallapitdsa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok . 10 -
H506 Onkéntes tiizolté jévedelmének megtéritése, kir megtéritése, kartalanitas 5 -
.l I
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitdsat elldtd tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 Tlizvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszéamol6 elfogaddsa 2 -
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H.6. Menedékjogi ligyek

- Meg-
téltr;tstzzr;n A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzégsi Lt.
idg (év)
H601 Egylttmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel " 15 -
.
H.7. Igazsagigyi igazgatas
Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai ‘ Meg- Lt.
tételszdm Grzési
idd (év)
H701 Birdsagi lilnékdk jelslése, megvalasztdsa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Vallasi k6z6sség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartasi szerz8dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kbzalapitvany létrehozdsa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
rattéri | N . . , | Mes
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
idé (év)
H801 Cimerhaszndlat, névhasznélat, turisztikai logd engedélyezése, zdszlé (lobogd) 5 -
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatds 5 -
H804 Jelzalogligyek (lejérat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant Iovedékek, rendkiviili események 5 -
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Taldlt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanéwviltozisok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakfordité igazolvany kiad4sa 5 -
H811 Tolmdcs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
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H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is_) kifliggesztésérdl 2 -
igazolas
H813 Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankézvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitsi névjegyzék vezetése NS HN
" H815 Koziizemi fogyasztdk szerz6déséhez kapcsolédé ligyek {szerzédéskotés, -szegés 5 | -
sth.)
H816 Tlzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. épriliis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai 5 J -
1) LAKASUGYEK
Irattéri e I N | Mes |
. . A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési | Lt
tételszam S
id6 (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok ligyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa o NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat R 10 |' -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti 5 -
szerzGdés megszlinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashdzak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Térsasﬁéz-feldjn’tési lgyek és tarsashaz-felljitasi palyazatok, tarsashdzak operativ 10 -
ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz8dés, helyiséggazdalkodasi iigyek 5 -
(lejérat utan)
1109 Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakdsvasarlds, egyéb lakascéli timogatas egyedi 1 15 -
Ggyek (lejarat utan)
1110 | Lakdsfelujitasi, karbantartdsi tamogatés - 15 -
| 1111 | Lakéscéld dllami tamogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba NS 15
jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, térlése, dontésekrél és
intézkedésekr6l adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez ] 5 -
B 1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek B 5 -
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY] IGAZGATAS

[ | Meg- | |

Irattéri | , o » Meg:
|tételszém‘ A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, mddositasok alapiratai és irataj | Brzési | Lt. |

| id6 (6v)

J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakényve;tt gyermekek nyilvantartisa NS HN |

Jj102 | Gyamhatdségi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenérzése (éves

‘ értékelés) | ‘ j

J103 l[ Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény - [ 2 _[h—‘

' J104 ‘| Gyermekvédelmi kedmnmm . = r| NS |—HN 1

M_Ormmmekvédelmi tdmogatas - } 2 - |

1106—'W'egé—sz-|’t’7gmmtémogatés - ‘l 2 |' - ]

F()?—[Em_élyes gondm tartozé gyermekvédelmi sza—keﬁa'sok J 5 [ - l

L J108 Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa - / 5 r| - r|
\!109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nymm NS HN

| JETWMOmm@e@szére kiadott igazoldsok —[— 5 -—‘

hn Gyermam w?észu’n(isn’té’ lakossdgi vagy jelzérendszeri jelzések ! 2 T _-—‘

‘ megkeresések

J114 Helyettes sz(il&i halézat megszervezése |75 - —‘
=" | | —— S

K) IPARI IGAZGATAS

‘. Meg-
Irattari | ‘.
tételszdm | A kbzponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai Brzési Lt. ‘
idé (év)
I —
K101 Atomer8md, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi évezetének 75 ‘ -
‘ ‘ megallapitdsa
I | |
||_ K102 Energiaellatasi tanulmany " NS | 15 |
- | —
K103 | Féldalatti taroldtérségek nyilvantartasa ‘ NS HN
| |
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS | 15 ‘
i |
K105 Telepengedélyezési eljdrasok, bejelentésksteles tevékenységek folytatisanak | 10 -
| bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kitétt tevékenységek |
| ‘ folytatasanak ellendrzése és annak jogkbvetkezményei ‘ |
‘_I@S Telepengedélyek, bejelentésksteles tevékenységek, nyilvintartasa | NS 15 |

| I — 1
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‘ Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek

K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari B Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, mddositdsok alapiratai és iratai Grzési | Lt
id6 (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS | 15
L102 Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal mdk&dtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd operativ ligyek 10 -
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turisfatéjékoztaté berendezések, informacids eszkzok telepitése, fejlesztése, 2 -
karbantartasa
L107 | Széllésﬂely—ﬁzemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatdsanak 10 -
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 | Nem izleti céli kdzésségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
- L110 Nem Uzleti célu kézosségi, szabadidds széllés_helyek nyilvantartdsa NS | HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont lizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatviltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei
L112 Vdasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvdntartasa NS HN |
L113 M(ikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
I ra ra e I ra T 7 r
| bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
L114 Bejelentéshez_ kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, miikodési NS HN
engedéllyel rendelkezé lizletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejéték—sza/ezé tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa, 10 -
jatékterem miikédéséhez vald hozzajarulds megaddsa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban nkormanyzat egyetértése
koncesszids palyazat kiirdsahoz
L116 ‘ Vasarldi panasz 2 -
L117 5 -
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irat; | N N | Meg- ]
tételszam A kdzponti cimregiszterben trténd régzitések, mddositasok alapiratai és iratai .6lr:zé,si Lt. ‘
‘ idé (év) ‘
’> M101 AllategészségUgyi ellatassal kapcsolatos iigyek ’ 5 - ‘
M102 Allati hulladékgy(ijts hell@gyﬁjtfi—étraké teleppel (gyepmesteri teleppel), ‘ 10 - ‘
kedvtelésbél tartott allatok kegyeleti temetéjével kapcsolatos iratok ‘ ‘

M103 | Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -

} M104 | Allatszdllitds és marhalevél kezelés 2 -
‘—M 105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek i 5 - i
M106 | AllattartSk és dllatallomény nyilvantartasa NS HN
M107 [ Marhalevél nyilvantartds NS HN
M108 | Veszélyes dllatok tartési engedélye 10 -
M109 Arutermels liltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 ﬁelterﬁleti névényvédelem és ellendrzése 10 -

| = =
M111 | Parlagfi elleni védekezés 5 -
LVllz i! Bordszati hatdsdgi ligyek 5 -
M113 | Jarvényligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal Osszefliggh 15 -
intézkedések, veszélyes kartevék elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei Grszolgdlattal kapcsolatos lgyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermel8 sz616 és gylimdlcs telepitésérdl, kivagasardl NS HN |
L M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kdzteriileti fa- és cserjepotlas 5 -
M119 | Tarlg, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 =
M120 Hal3szati jogok gyakorldsa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kizés képviseleti ligyei 10 -
il M122 Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok - 5 -
M123 Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15 |
B M124 Belter(ileti és kiilteriileti hatarvonalak megaéllapitasa NS 15
M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai ' NS

15 ‘J
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M126 Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasdval, megvaltoztatdsaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Modvelési dgvaltozasok - 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitds o B NS 15
 M129 | Terméfold elévasarldsi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 -
| M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
| _
Irattdri o e | Mee
. . A kdzponti cimregiszterben t6érténé rigzitések, mddositdsok alapiratai és iratai Brzési Lt.
tételszam o
idéG (év)
N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kézhasznd, kézcélu foglalkoztatds szervezése, allashelyek, 3 -
kdzérdeki munkdval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
. . A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
tételszam o
id6 (év) |
P101 Kdzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyent@ségi intézkedsési terv NS 15
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
 P103 Nevelési és pedagdgia program, min&ségiranyitasi program NS 15
|
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolcs6dékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos 15 | -
iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskotakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskoldkkal) kapcsolatds iratok 15 -
P109 Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi intézménnyel | 15 -
kapcsolatos iratok I
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
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| P11 ‘ Szakszolgdltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
}7 P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -]
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi lgyek 5 -
P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgalat, szakvélemény 5 -
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljars szervezése 2 -
P118 Kotelezs felvételt biztosité iskola kijeldlése 10 -
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatdsra kételes tanulok nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuléi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 Kézoktatdsi Informacids Rendszer Ugyei 5 -
P126 Felnttoktatassal kapcsolatos iigyek 15 -
| P127 | Kézmivelédési Tanacs tgyei NS 15 |
P128 Levéltari és muzedlis értékek kdzgyljteményi megérzése, rendelkezési jog NS 15 |
gyakorldsa
—P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 8nkormdanyzat altal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturdlis, mivészeti NS 15
intézmények m(ikédésének engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Miivészeti ligyek NS 15
P132 Intézményi vezetSk munkakér dtadds-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormanyzat altal mdkédtetett kulturalis intézmények (kézm(iveldési, NS 15
kbzgyljteményi intézmények, muzeumok, kdnyvtarak, levéltarak) [étesitésének és
kdzdsségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kdzmiivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos kdnyvtari elldtas biztositasival kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
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" p138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
| P139 | Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmivek, emléktablak allitasa, Gjraallitasa, NS 15
kialakitasa
P140 | Szobrok, miivészi alkotdsok, emiékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek 10 -
védelme, fenntartasa
P141 OkEatési, nevglési, kulturalis, mivészeti targyd palyazatok, tamogatasok, 10 -
Oszténdijak
P142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
- R Meg-
Irattari " o . s e
tételszim A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai Brzési Lt.
id& (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdAmogatasa, palyazatok, 10 -
szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgaltatasokkal 10 -
Osszefliggt iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények Ugei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

- Meg-
Irattari
. . A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Grzési Lt.
tételszam oz s
id6 (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozd ligyek 2 -
X102 Hadko&telesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadké&telesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolédé 5 -
adatszolgaltatas
X104 Meghagyéssalk—wcsolatos tgyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elGkészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 ]
kapcsolatos ligyek
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_——.____——_|

_X106 r A NATO \ Valsagreagalasu Rendszerrel, az Europal Unié valsagkezele5|
mechanizmusaival Gsszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
tgyek

| I

[_ X107 Rendkiviili intézk_edé_gakkel kapcsolatos ligyek

|
X108 Honvédelmi céli teriilet-elékészitési lgyek [

X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céli felkészitésének tgyei

—
( X110 | Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos lgyek

X111 Honvédelemi szempontbél létfontossagu (kritikus} infrastruktdra védelmével

kapcsolatos ligyek

X112 Polgdri veszélyhelyzeti tervezés honvédeimi feladataival kapcsolatos iigyek

[ X113 ‘ Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok
F?készitések, gyakorlatok
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek

X116 ‘ Lakossdg tajékoztatasa

. o o

X117 | Gazdasagfelkészités és mozg6sitasi feladatok ellatasival kapcsolatos iratok 30 -

r Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal @csolatos iratok

]

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatds
Irattari Meg- ]
, . A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt. ‘
tételszam
idd (év)
Eletvédelmi Iétesitmények (6vdhely) kijeldlése [ NS l HN (
!
X202 [ Eletvédelmi létesitmények fenntartasa ( ‘ -
Eletvédelmi Iétesitmények hasznositasa [ 10 -
I
-
NS | HN

| Rendkiviili intézkedések

I

NS ‘ HN

NS | HN |

Polgdri védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, teleplilési, munkahelyi is)

X207 Polgdri védelmi felkészitési kdvetelmények
X208 o

Polgari védelmi készletgazdalkodasi Gavek készletgazddaikodasi ugyek

X206

i
ﬂ

30 | -

X209 Polgari védelmi személyi allomény nyilvantartasa

10

T

X210 Polgari védelmi kételezettség teljesitése algli mentesség igazolasa

AN N N ) OO
|

X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok
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X212 | Onkéntesek nyilvintartasa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztréfariasztds elrendelése és végrehajtasa - NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakoriatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv B [ NS HN
X217 éazdaségi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijel6lése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, dtadas-atvételi jegyz6kdnyv, kdrtalanitas
X218 Termelési, elldtasi és szolgéltatasi kételezettségre vonatkozo szerz6dés NS HN
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamaradd készletek 10 -
X221 Helyredllitasi és Gjjaépitési ligyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és gyakoroltatdsaval, NS HN
valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetetts_égének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -]
X226 Létfontossagu anyagi javak védeime, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetk®zi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtds 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
frattari Meg-
tételszam | A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, moédositasok alapiratai és iratai .6,r’zélsi Lt.
idé (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség Iétrehozdsa, miikodtetése, megszlintetése, megsziinés 15 -
X302 Rendészeti ligyek N 2 -
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