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Verdce Kozség Onkormanyzata jegyzGije
.../2018 (.....) utasitasa
Verdcei Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatarol

I.  Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK irlap benyujtas timogatds szolgaltatds: a szabilyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezSen nytjtandé szolgaltatasokedl sz6lé kormanyrendelet szerinti
szolgaltatas;

I:Xtadés: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt 4truhizasa;

Atmeneti irattar: a polgirmesteti hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapesolodban kialakitott olyan irattir,
amelyben az irattiri anyag meghatirozott idStartamd atmeneti, sclejtezés vagy koézponti irattarba adis
el6tt Grzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam 4ltal kotelezGen nydjtand6 szolgaltatasokedl szold kormanyrendelet szerinti szabélyozott
biztonsagos kézbesitési szolgiltatas;

Csatolas: iratok, ugyiratok atmeneti jellegti Gsszekapcesolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatkényvek és adatillomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonsdgos és olvashatsigat biztosité megodrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkeztetS nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését és visszakereshetGségét
biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-
egyuttese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetSségét biztositja;
Elektronikus irattir: a polgitmesteri hivatal altal hasznélt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan térténd biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idStartamy elektronikus
Orzése torténik;

Elektronikus tdjé¢koztatds: az informiciés énrendelkezési jogrol és az informacibészabadsagtdl sz6lo
torvény szerint el&irt elektronikus kézzétételi kotelezettség;

Elektronikus figyintézés: a kozigazgatisi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6
torvény szerinti elektronikus tgyintézés;

Elektronikus {itlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo felilet, amelynél a
megadandé adatok forméja és tartalmi kére elre rogzitett, és a kitoltést kbvetSen a megadott tartalommal
clektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiils - elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus dton érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés azonositéjardl, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildéjét;

El6adéi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El8zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra kerill, hogy az j
irat egy mar meglévé tigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 1j iratot Gj tigy els irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elSkészitése, tigyintéz6i vagy vezetdi utasitis alapjan a killdemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtijanak, a kézbesités és kiildés moédjanak  és
idépontjanak meghatarozasa, a killdemény kildési mod szerinti osszeallitisa;



Erkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatisa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szamitégépen torténd
alkalmazassal, biztonsiggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltisira alkalmas elektronikus eszkéz utjan
¢rtelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszammal t5rténé nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy 1doben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSens

Tktatészam: olyan egyedi azonosité, amellyel a polgirmesteti hivatal latja el az iktatandé iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési muveleteket vagy azok egy részének
vegrehajtisit timogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Itat: valamely szerv mlkédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
miégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgdkép vagy birmely méas formaban 1évé informdcié vagy ezek kombinacidja;

Iratkdlcsonzés: a papir alapt tgyirat visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a
kozponti irattirbdl, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz tSrténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattiri anyag szakszer és biztonsagos Grzése, valamint kezelésének biztositisa céljabol
létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tirolShely;

Itatkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerdi és biztonsagos meglrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltirba addsit egyiittesen magaba foglalé tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattiri tételszaimmal ellatott tigyirat dtmeneti vagy kbzponti irattitban térténd
dokumentilt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalisa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az tgyintézés befejezését kovetd idbre;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetSség szempontjabdl torténd valogatasanak
alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (targyl csoportokra, indokolt esetben
iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céla
megdrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetS iratok levéltarba addsanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal tigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb -
egyeéni irattari S1zési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tbb egyedi tigy iratai tartozhatnak;
Irattari tételszam: az iratnak az irattiti tervben meghatirozott, cimmel ellitott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositdsit meghatirozd, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel$ azonosité;

Kezd@irat: az igyben keletkezett elsé itat, az tigy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz616 vezetéi
vagy Ugyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan torténd eljuttatisa a
cimzetthez;

Keézbesitési szolgaltatis: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgiltatisokrdl és az allam altal
kételezéen nytjtandé szolgaltatisokrél szold kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatis;
Ko6zponti irattar: a polgirmesteri hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el8tti, valamint
a maradandé értékld nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltirba atadisra nem kertld iratok Srzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatis utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklimanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljab6l burkolatin, a hozzi tartozé listin vagy egyéb,
egyértelmlen az irathoz vagy tirgyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;



Kiildemény bontéasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

Kiildé: a kildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapesolédé azonosité adatokbél a killdemeény
benyujtdjaként azonosithatéd személy vagy szetvezet;

Lev¢ltarba adas: a lejart irattari Srzési idejli, maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Misodlat: az eredet irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii forméaban, utolag késziilt egyszer (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyredllitisanak lehetGségét kizdré médon torténd hozziférhetetlenné  tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

Mellé€kelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitS része, amely elvalaszthatatlan attdl;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az iltala kezelt adatillominyokban bekovetkezett események
meghatirozott korének regisztrilsa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi énkormanyzatok feladatellatisat tamogatd, szamitastechnikai
halézaton  keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujtd
elektronikus informaciés rendszet;

Papir alapi érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kildeményeknek a
polgirmesteri hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele az iizemzavar idején
megtorténik;

Papir alapt iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa az tizemzavar idején térténik;

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

Selejtezés: a lejart megSrzési hataridej iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ala vonhaté iratok
kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elGkészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli &sszekapcsolasa, amelynek kévetkeztében az 6sszekapcsolt Ugyiratok
a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhet6ek;

Szignalas: az ligyben eljirni illetékes szervezeti egység és/ vagy Ugyintézs személy kijelolése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatirozasa;

Tovabbitas: az tgyintézés sorin az irat eljuttatisa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetSségének biztositisaval is;
Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvintartisa: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatisokrol és az allam 4ltal kbtelezSen nytjtandé szolgaltatdsokrdl szol6 kormanyrendelet szetinti
nyilvantattis;

I"ngintéz()': az Ugy intézésére kijelolt személy, az gy eléadéja, aki az tigyet dontéstre elSkésziti;
Ugyirat: egy tgyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel§: iratkezelési feladatokat végzs személy;

Ugykor: a polgarmesteti hivatal vagy valamely, a polgirmesteri hivatallal munkaviszonyban 4ll6 személy
feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek meghatarozott csopottja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

II.  Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Polgirmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVIL
torvény,



az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgiltatasok altalinos szabalyairdl szélé 2015. évi
CCXXIL torvény,

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl sz016, tobbszor médositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet,

a 8/ 2011. (IV.29.) sz. Verdce Kozség Onkormanyzat Polgirmestere és Jegyzdje altal kiadott
egyuttes utasitas (Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével,
Orszagos Széchenyi Kényvtir és a Pest Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére Az Tratkezelési
Szabalyzat hatalya kitetjed VerSce Kozség Onkormanyzat testiileteire és bizottsdgaira, Valarnmt a
kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mukodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lé 90/2010. (IT1.26.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozisa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsigos &rzésének médjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel ellitdsat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatirozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus tgyitratok egységének megSrzését,
kezelhet6ségét, hasznilhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

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

Az iratkezelés szervezete

A Polgirmesteri Hivatal a Szetvezeti és Mikoddési Szabalyzatiban és az egyes munkakori
leirdisokban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefiiged tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskdrdket, és kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetdt.

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.
Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak médjat, rendszerét, az egyes ugyviteli

teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptiri év kezdetén az Orszagos Széchenyi
Konyvtar és a Pest Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
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Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabilyszerl iratkezelési gyakorlat dltalanos feligyeletét a Polgarmesteri Hivatal

jegyzbje feligyeli.

A jegyz6 kozvetlenil felelSs az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miikodési és Ggyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos &sszhangjaért, az iratok jogszer(i, szakszer(, és
biztonsagos megbrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felugyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

az elektronikus tgyintézés végrehajtisahoz szlkséges részletszabalyok meghatirozasardl,

az elektronikus tigyintézés megval6sitasahoz szukséges feltételek biztositasardl,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti telilvizsgalatarol, szikség szerinti mddositasardl,
az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

az iratkezelésben résztvevSk feladatainak meghatirozasirdl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,

az itatkezelést végzs, vagy azért felel8s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak ellenérzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kills és a belsd név- és cimtiraknak naprakészen tartisaért.

az iratok szakszer(i és biztonsigos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatisi

rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre sz6l6an kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése tgyintéz6 feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alafrist biztosit, valamint a
Hivatal altal hasznalt alairas bélyegzdkrdl az illetékes szervezeti egység/ személy nyilvantartast
koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl a jegyzd vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitist igazolé dokumentumot az ASP iratkezel$ szoftver alkalmazasival iktatni
kell.

ITI. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
A Polgirmesteri Hivatal feladat- és hatiskérébe tartozé tigyek intézésének attekinthetSsége
¢rdekében az azonos tigyre — egy adott (egyedi) tirgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,

ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton
beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.
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A papiralapi tgyirat fizikai egyiittkezelése az cl6adéi fvben torténik. Az eléadéi ivben a kezddirat
a legalsé, a legnagyobb alszama irat a legfelsé.

Az elektrontikus tgyirathoz tartozé tgyiratdarabok nyilvantartasat ugyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategytitteseket, valamint az 6nkormanyzat
irattdri anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjin kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellitni.

Az ugyvitelhez mir nem szitkséges, irattarozasi utasitissal ellatott tgyiratokat az irattirban, az
Irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az itatforgalom dokumentalasa

A Polgirmesteri Hivatalhoz érkezs, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az gy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett ASP iratkezels szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbézist, mind az

abbdl kinyerheté papiralapt iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadisit-Atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy

egyértelmien bizonyithat6 legyen az atadd, atvevé személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szetvezeten beliili atja pontosan kovethetd és
ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatisnak kilén helyiséget kell kijelslni, illetSleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtdl (itadas-dtvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Polgirmesteri Hivatal irattiri anyaga hasznilhaté belsd tigyviteli célbdl és kiilsG szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznilat médjai: betekintés, kolesénzés, masolat készitése.

A Polgarmesteri Hivatal és a helyi énkorményzat dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg
adatokhoz férhetnek hozzi, amelyekre munkakériik ellatasahoz szitkségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartist kell
vezetni.

Az tgyintézSk és tgykezelSk fegyelmi felel8sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képviselSjének a rd vonatkozd iratba val6 betekintést és a masolatkészitést tgy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek.
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A papiralapi dokumentumrdl t5rténé  elektronikus mésolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az alairis elhelyezését kovetSen az elektronikus mésolaton tett médositis
érzékelhet§ legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, miasolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd maédon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel§ rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozé, kezelési utasitasok
alkalmazhaték:

,»oa)at kezi felbontasral”,

,»Mas szervnek nem adhaté atl”,

»Nem masolhat!”,

»Kivonat nem készitheté!”,

,-Elolvasas utan visszakiildend!”,

,»Zart boritékban tirolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjelolésével),

valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggs egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem kotlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megétizni, amely kizarja az utélagos mddositas
lehetSségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaléjanak egyértelmii azonosithatésagat,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetéségét (olvashatésagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy megsemmisités
ellen.

Az ASP iratkezel$ szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, opericids rendszer és kornyezetik)
olyan mentési renddel és biztonsigi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatisit naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatékonyv) kell felfektetni, atra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezelSk szamira az iktatérendszerhez valé hozzaférés tébb 6ran keresztil
akadalyba utkozik.

A ,stirgds”, ,azonnal”, | soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejovs, mind a kimend és belsé
tratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t8l kezd8dé iktatészammal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositisi jellel cllatott papiralapa
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 Srat meghaladja, tovabba a megkilonboztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatis akadalyoztatisa meghaladja a 24 rit.
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Az eléz6 pont szerint nyilvantartasha vett iratokon az iktatészam feltintetésénél |, 7" egyed:
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233—1/2008/UZ). Az U7 egyedi azonosito jeléléssel
ellatott papiralapt iktatokényvek beszerzésérél és nyilvantartasarél, valamint az UZ iktatékényvek,
egyéb azonositdk nyilvintartasarél az iratkezelés feligyeletét ellaté vezets intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszim, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékényv "Megjegyzés’ rovataban.

Az tizemzavar megszlinését kovetéen minden ugyiratot, az iratkezel$ szoftverbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kéleséndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az Gzemzavar esetén hasznalt iktatékonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kévets alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alafrassal és a szervezeti
egység korbélyegzbjének lenyomatival kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni,
ha a lapon fennmaradtak szimok, a lezitas atlds vonallal torténik. A lapra 14 kell vezetni, hogy mely
iktatészimmal zarul a kényv, és mikor tortént a leziras. Az iktatokényv lezardsat — gy, mint a
megnyitasat — a szervezeti egység vezetSjének/lUgykezelSjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzd
lenyomat hitelesiti. Az tizemzavar esetén hasznalt iktatokényvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani. Papiralapt iktatdkonyvben ceruzéval irni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy birmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szimot egy vonallal gy kell athdzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény atvételére a Polgarmesteti Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allé, munkakéri
leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képvisel$ utjan nyujtja be, az iratot dtvevd dolgozé az
atvétel tényérdl az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kildemények atvételére a Polgirmesteri Hivatallal alkalmazott
jogviszonyban all6, munkakéti leirisiban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kildemény atvételére sor keriilhet a Polgirmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezd
elektronikus dokumentum ASP iratkezeld szoftverben vald atvételével és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az tvevs automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

Az atvétel idSpontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzést hatésagi
killdemények atvételi idejét 6ra, petc pontossiggal kell megjelslni. A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti egységnek kell tovabbitani.

48. Az atvétel soran ellendrizni kell:
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a cimzés alapjan a kildemény dtvételére val6 jogosultsagot,
a kézbesité okmanyon és a kildeményen 1évé azonositd jel megegyezbségét,
az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell az aldbbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezOségét,

a dokumentum megnyithatésagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tijékoztatista vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benytjtésardl a természetes személy
ugytelet a Rendelkezési Nyilvantartisban meghatirozottak szerint értesiti.

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

Amennyiben a feladé nem 4llapithaté meg, a killdeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatirozott idé utan selejtezni kell.

Sértilt killdemény esetén a sérillés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni
kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildS szervet,
személyt értesitent kell.

Ha az elektronikus irat benydjtisa az elektronikus tijékoztatisra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
nem a kézzétett formatumban van, vagy
a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyUjtottnak kell tekinteni, amit étkeztetni sem sziikséges.

A kiildét errdl, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az clektronikus tajékoztatisra vonatkozo szabilyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés és a
bizalmi szolgiltatasok altalinos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXII. tv., illetve az elektronikus
Ugyintézési szolgaltatisok nyujtasira felhasznilhaté elektronikus aldfrishoz és bélyegzShoz
kapcsol6dé kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VL.13.) Korm. t. értelmezései az iranyadéak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tijékoztatisra vonatkozé szabilyok alapjan
kézzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kild6t - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstd] szamitott legkésébb hirom munkanapon belil
clektronikus tton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél és az altala haszndlt és elvart
formatumokrél.

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

Az itvett, de az atvételt kévetd ellendrzés alapjan biztonsigi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a killd6t a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitisrél az alabbiak szerint értesiti:
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- ha a kildé az azonositisahoz szitkséges adatait megadta, az lUgyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet8ségén, az ott elirt médon,

- ennek hianyaban, ha a kiilldé kézolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

- egy¢b esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett azonos jellegti

v, 7

biztonsagi kockizatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiildétdl.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos jellegd biztonsagi

”, ”

kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétlédés az adott kildGtél.
A kiildemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kildeményeket az e feladattal munkakori leirisukban
megbizott tgyintézSk bontjak fel és latjak el érkeztetS-bélyegzivel.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a mindsitett iratokat,
- az,,s.k.” felbontisra, a képviselSk, nem képviseld bizottsigi tagok, a kisebbségi onkormanyzatok
és tagjaik nevére sz6l6 kiilldeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A felbontis nélkiil itvett kiilldemények cimzettje soron kivul koteles gondoskodni az altala Atvett
hivatalos killdemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A killdemény felbontisakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil problémik tényét jegyz8kényvben, az iraton vagy az eléadéi fven — a keltezés
pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezéste 4ll6 eszkdzzel nem nyithat6 meg,
ugy a kild6t az érkezéstSl szimitott hiarom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl, és az onkormanyzat altal hasznilt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idSpontjinak az Onkormanyzat altal is értelmezhetd killdemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté
az Gsszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajiban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egycb értéket — elismervény ellenében — a
penzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtisinak idSpontjahoz jogkévetkezmény flizddik vagy fuzédhet,
gondoskodni kell arré], hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen. Papiralapa
irat esetében a benyujtas idépontjanak megillapitisa a boriték csatoldsaval is biztosithaté.
Elektronikus ton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az irinyadd.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a killdeményben mind&sitett
irat van, a boritékot Ujbél le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a killdeményt a
felvett jegyz8konyvvel egyutt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
lletékes iratkezel6hoz, és a mindsitSt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

13

— értesiteni kell a betekintésrél. (A telbonté a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontas tényét
koteles rogziteni az atvétel ditumanak megjelslésével.)

A kiildemény boritékjit minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kildemény
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a killdemény
postai azonositéjanak (kilonosen kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fuggetlenill az irat adathordoz6jatdl — az ASP iratkezelS szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandd papiralapa iktatis esetén az érkeztetés killon érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus kildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzb altal
kilon utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail cimére és a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-
mail cimre érkezett elektronikus killdeményeket az tigyintéz6 kinyomtatja, majd az ASP iratkezels
szoftverben érkezteti. Ezt kovetSen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak
megfelel6en kezelik.

A nem a kézponti e-mail cimre és a jegyz6 altal kilon utasitisban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus killdeményeket az tigyintézék kotelesek tovabbitani a 72. pontban
meghatarozott e-mail cimre.

Az iigyintéz§ kijelolése (szignalas)

Az érkezett Ggyiratok szignalasara a jegyzs jogosult. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartds
1dStartamra a jegyz6 atruhazhatja.

Automatikus szignalds valosithatéd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek
allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szignlisra jogosultak allitjak Gssze az egyes tigyintézék 4ltal
hasznalatos Ugykorok, mis azonositék és az Ugyintéz6k nevének egymashoz rendelésével, a
Polgarmesteri Hivatalnal kialakitott munkamegosztishoz igazodva.

Az automatikus szignilisi jegyzéket évente kotelezSen felill kell vizsgilni. Az {igyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignilisra jogosultsiggal rendelkezd vezet§ az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

Az irat szignaldsira jogosult

kijeloli az iigyintézGt (szetvezetl egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozissal kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjelélésével eldaddi iven (irasban) rogzit.
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Az iratkezelés soran az uggyel és az igyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezelS szoftverben és az eléadéi iven kell régziteni.

Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — a 82-83. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatirozott mddon kell nyilvantartani és kezelni:
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, Un. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartisba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat,

az UdvozI6 lapokat,

az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajinlatokat, az drjegyzékeket,
ugyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjin, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a r6vid hatdrids iratokat, taviratokat, elsébbségi
kildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéscket tartalmazé ,,stitgds™ jelzést iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili idSben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi idSpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az jktatészam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az tgyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok t6gzitésével, egyedi azonositdé szimon, iktatészimon kell
nyilvantartani és kezelni.

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

A sorszamok felhasznalisa folyamatos, egy iktatészidmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas esetén
az iktatészam nem hasznilhat6 fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezd a sorszamos és alszdmos iktats alkalmazdsa. Az alszdmokra tagolédd
sorszdmos iktatisnal az egyedi tigyben keletkezett els irat 6nallé sorszdmot, azaz f8szamot kap.
Az tgyben érkez, keletkez$ tovabbi iratok a f8szdm alszdmain keriilnek nyilvantartasba. Egy
f6szamhoz kotlatlan szamu alszam tartozhat.

U] alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsigi hatdrozatokat. A hatarozatra
érkezé fellebbezés — mint beétkez3 irat — ugyancsak j alszimra kerdl.

Az iktatészam felépitése:

iktatohely vagy iktatokonyv azonositéja, petjel, f6szam, kotdjel, alszam, pet-jel, négyjegyl évszam,
(pl:.../324-17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tintetni!
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Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyz6 adja ki és
tartja nyilvan.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokényvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos trendszerben kell kiadni. Az
Ugyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészam alatt folyamatosan kiadott alszimokon kell
nyilvantattani.

Tktatokonyv

Polgarmesteri Hivatal iktatas céljdra ASP iratkezeld szoftvert hasznil. Az iktatokényv az ASP
iratkezeld szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszerll iktatis sordn a kézpont iktatokonyv mellett a jegyzd irasbeli utasitisira egyes
szervezeti Ugyk6rkhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsolddéan énallé iktatokényvek nyithaték.
Az iktatokényvek megnevezését és azonositojat killon jegyz6i utasitis tartalmazza.

Az iktatokényvnek kotelez8en kell tartalmaznia az alibbi adatokat:
iktatoszam,

iktatas idSpontja,

killdemény érkezésének idépontja, médja, érkeztets szama,

killdemény elkilldésének id8pontja, modja,

kildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozéja
kildé megnevezése, azonosité adatai,

b

cimzett megnevezése, azonosit6 adatai,

érkezett irat iktatészama (idegen szam),

mellékletek szama,

ugyintéz4 szervezeti egység és az ugyintézé megnevezése,
1rat targya,

el6- és utbiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasinak idépontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

Az ASP iratkezels szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megSrzésével, a jogosultsiggal
rendelkezd lgyintéz6/tigykezelS azonositéjaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplézassal
dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetSleg az automatikus iktatisnal hibisan a rendszerbe keriilt iktatis iktatészama
nem hasznalhat6 fel Gjra, azt az utélagos médositas szabalyainak megfelelben hasznalaton kivul kell
helyezni.

Az elektronikus iktatékonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan
hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetSen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv (adatbazis)
mindsitett elektronikus alafrissal és id8bélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni
és azt kell hitelesiteni.
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El6zményezés

Iktatas elott az ligykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-c el8irata. Amennyiben az
irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f8szamara, rogziteni kell az iktatékonyvben az elbirat
iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

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

Az irat hatarid§ — nyilvantartiasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kézbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utin valik lehetSvé.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tgyben érdemben eljard tigyintézé helyezi. A hataridSt az
eléaddi iven év, hé, nap megjelolésével kell meghatirozni.

Tovabbitas az tigyintézhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az itvétel igazolisa mellett az {igyintéz6hoz lkell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton térténd tovabbitasat a Hivatal
szervezetén belill az ASP iratkezelS szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld
szoftverben torténik.

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

Nem minésil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonosit6rol és az iktatdszamrdl szol6 elektronikus tajékoztatis, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (vilaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a
Polgirmesteri Hivatal hivatalos levélpapitjan és/vagy nyomtatvinyan kell elkésziteni.

A papir alapa kiadmany hitelesitéséte az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegz8jét kell hasznalni.

Killsé szervhez vagy személyhez kildend§ iratot kiadmanyként csak a Szetvezeti és Mukodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlleg alaitja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,5.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairisival igazolja, valamint

a kiadmanyoz, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsil, amelyet az atra jogosult
személy fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.
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A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot &rz8 szervezeti egység vezetdje, vagy
ugyintézoje — figyelemmel az iratok masolisara, hitelesitésére vonatkozé szabilyokra — a jogosult
tészére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapd és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegzbked] nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitista térténd el6készitésérél az tgyintéz4 gondoskodik.

A kiadmanyozott tgyiratokat a tisztizatokkal egyltt az iratkezel6nek kell atadni. Az iratkezelS csak
teljes Ggyiratokat vehet at.

A kiilldeményeket lehetbleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az onkormanyzat nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ugyintéz4 nevét,

a kiadmanyozo nevét, beosztisat,

az irat targyat,

az irat iktatdszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ugyet indit6 beadvany hivatkozisi szamat.

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

Az elkiildés tényét és datumat az el6addi fvre és a nyilvantart6 kényv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

személyes 4tvétel esetén elegendd a kézbesitési idSpont, és az atvétel aliirissal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példinyan,

postat feladas esetén postakonyv vagy kisérSjegyzék alkalmazasiaval,

kilon kézbesits, futirszolgilat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfelelSen,

elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasival,

elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az Ugyintézés
befejezésérdl, a letSltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az ugyirathoz kell
mellékelni. A tértivevények nyilvantartasit az ASP iratkezel szoftver erre rendszeresitett
moduljanak alkalmazasival kell vezetni

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az tgyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ugyintézének, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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124. Ha a kildemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az
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esetben az Ggyfél részére a killdemény kézbesitése
ugyfélkapun keresztill (természetes személy esetén),
cégkapun keresztlil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztil (kozigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az eclintézett tgyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottik, vagy
amelyeknek irattirozasat elrendelték, irattirba kell helyezni.

Az irattirba helyezést a kiadmanyozasta jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elétt az tigyintézé:
megvizsgalja, hogy az el&irt kezelési és kiadasi utasitisok teljestiltek-e,

az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, letéleg a nyilvantartasba vétel sordn adott irattari
tételszimot jévahagyja, vagy felilbiralja, és azt sajit nyilvantarté kényvében (munkakényv,
ataddkonyv stb.) rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az erre vonatkozd, killén szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartisaval
megsemmisiti.

Az irattirba helyezés alkalmival az iratkezeld kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
cleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel$ hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tigyintézének,
aki gondoskodik annak kijavitisirol.

Az irattarba adist és az itattAri anyag kezelését — papiralapti, mas adathordozon tirolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet&en kell végezni.

Az iratokrdl el kell tiavolitani az Osszeftzésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl készult
iratkapcsold, zsineg, mianyag borité stb.

A Polgirmesteri Hivatalnil kijelolhetS papiralapt iratokat 6126 helyiség akkor felel meg céljanak,
ha szaraz, portdl és mas szennyez8déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegéie
csetélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
koézmuvezetékek, a kiviil tAmadt tiztél és erészakos behatolastdl védett.

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

Az iratanyag taroldsira az ligyintézés soran és az irattitban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerdi elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkézoket kell
hasznalni. Erre a célra az onkormanyzat specialis itattirolé dobozokat hasznil.
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133. A nem papiralapt iratok tirolasat az adathordozé idotallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tirol6 rendszerekben kell biztositani. Az Snkormanyzatnal a tarolasbél
adédhatd adatvesztés elStt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informacidk hiteles
miésolasarodl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar
134. Az Polgarmesteri Hivatal atmeneti és kézponti irattdrakat mikodtet.
135. Atmeneti irattirba helyezhetSk az elintézett, és a hataridébe helyezett ugyiratok.
136. Az atmeneti irattarbél az tgyiratokat 2 év utdn a kozponti irattari kezelésbe kell 4tadni.

137. A kozponti irattar a lezart évfolyamu tgyiratokat eredeti alakjukban, el8adéi ivben elhelyezve,
wrattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyitt, az irattiri tervben meghatirozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

138. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalatit a selejtezési idS
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

139. A kozponti irattarba helyezés médjat az adathordozo hatirozza meg:

- a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérillomanyban kell archivilni az irattitba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

- az archivalt, két éven tdl selejtezhetd, elektronikus iratoktdl a 2. év végén gépi adathordozdra — a
kézponti irattar rendszerének megfelel$ csoportositisban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes ugyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathotrdozénak megfelels
modszerrel kell irattarozni, az ugyirat egységét ebben, az es_qtben az Ugyviteli rendszer altal generalt -
modszerrel kell biztositani, L :

- a nem3elejtezhétd, levéltari atadasra keriil végyes ugy]ratlok esetéberiaz ugylratba az elektromkus

iratokrol k.eszult papiralapa h1 cles masolatt e elyezni (tovabbi intézkedési

iratokat. Az ‘irat kikérést utélagosan is ellenorizhetd modon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkolesonzések dokumentalasira nyilvantartast kell vezetni
(kolesonzési napld). Az atvételt igazold iratkikérSket az irattarban kell tarolni.

142, Az mrattarbdl kiadott ugylratrol tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevé alair. Az alafrt tgyiratptld lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tirolni.
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kezeléséért felel6s tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus
uton — az iratkolesénzés szabalyainak betartisaval - megkapja a kért irat médsolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1dS leteltével,
szabalyszerG eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideji
értesitésével. A selejtezést célszerl évente clvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a
kozponti irattdr tudomasdval és kozremikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra 1s) kell
végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az ratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd altal kijelolt Jegalabb 3 tagua selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezéstdl a selejtezési bizottsag tagjai dltal aldirt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatis utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz8konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, tirgyat, évkorét felsorold
tételszintd iratjegyzék.

A levéltir az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyzbkonyv
visszakiildStt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljira visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idSpontjat a nyilvantartas megfelels rovatiba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a jegyz8 az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tdbb példinyban megtalalhaté iratokbél — az
eléirt megdrzési 1d6ig — csak az tigyet intézd szervezeti egység példanya keriiljion megdrzéste.

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

Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eldirisoknak
megfelelen (iltaldban 15 évi Grzési id6 utdn), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja
at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara itadandd ligyiratokat az tgyviteli segédletekkel egytitt,
nem fertSz6tt dllapotban, savmentes dobozokban az 4tadé koltségére, tadas-atvételi jegyz&konyv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktiri egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatattott iigyiratokrél kiilén darabszint(
jegyzeket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a visszatartott tgyiratokr6l sz6lé jegyzéket a
levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.
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78/2012. (XI1. 28.) BM rendelel

az dnkormanyzati hivatalok egységes irattéri tervének kiaddsarol
2017.10.01

5

78/2012. (XIL 28.) BM rendelet

az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervénck kiad4sarol

A kdziratokrol, a kdzlevéllrakrol és a maganlevéltar anyag védelmérs] sz616 1995. évi LXVI. trvény 35. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjén,
az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hatdskérérdl szold 212/2010. (VIL. 1.) Korm. rendelet 37. § p) pontjdban
meghatarozott feladatkdrémben eljarva, az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget vezet llamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo 212/2010. (VIL
1.) Korm. rendelet 12. § ¢) pontjdban foglalt feladatkérében eljaré kbzigazgatasi és igazsdgiligyi miniszterrel, valamint az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérsl szol6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 41, § J) pontjaban foglalt feladatkorében eljaré emberi
erdforrdsok miniszterével egyetértésben a kévetkezoket rendelem el:

1. § Az dnkorményzati hivatalok egységes irattari tervét e rendelet melléklete tartalmazza,

2. § E rendelet hatalya a fopolgarmesteri hivatalra, a polgérmesteri hivatalra, a megyei Snkorményzati hivatalra, a kzds Onkormanyzati hivatalra, a tarsult
képviseld-testiiletek kozGs hivatalara és a nemzetiségi dnkormanyzat hivatalara terjed ki.

3. § (1) Ez a rendelet 2013. januar 1-jén lép hatalyba.

@
Mellckler a 782012, (X1 28 ) BM jendelethes

Egységes irattari terv

Az irattar terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az onkorményzat
szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhett irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céhi
megdrzesének iddtartamét, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltérba adésénak hataridejét. Az irattari terv altaldnos és killdnés részre oszlik.

Az gy tipust, dgazati hovatartozésit, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositsét és a levéltari dtadas idSpontjat az irattéri tervben rdgzitett irattari
tételszdm mulatja, amely egyttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Ssszetevoi:

1. irattéri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba soroldsat, sclejtezhetdség szerinti csoportositdsat az
Onkorményzati hivatal szervezetchez és feladatkéréhez igazodd rendszerezésben meghatdrozd négyjegyl kod; elsé karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel
4gazaton beliili hdromjegyi sorszdma kdvet;

2. megbrzési id6: szém, amely meghatrozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok iigyviteli céla megérzésének idétartamét években, vagy , NS jel,
amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatérideje években, a tényleges atadas idépontjarél az Snkorméanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve
»HN jel, amely ligyviteli érdekbtl hataridé nélkiil az Snkormanyzat irattirdban marad iratok jelzésére szolgél).

A lejérat utdn” kiepészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozé iigyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ
~ TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETIf
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
uUl101- U.1. Képviselé-testiilet iratai
201 U2.| Nemzetiségi Snkorményzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kdzds énkorméanyzati hivatalnak, az
Gnkorményzat gazdalkodé szervezeteinek, kézalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) {igyei

U30t- U3, Szervezet, milkodés
U401- U4, Iratkezéiés, igyvitel
Uso1- u.s. Személyzeti, bér- s munkaiigyek
U60}- U.6. | Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
”'FETEL - AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETH!
A PENZUGYEK
Al01- Al Adobigazgatasi iigyek
| A2l A2, Egyéb pénziigyek
B10]- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS |
[ clolk ¢ SZOCIALIS IGAZGATAS
E K’(“)RIng;ZETvEDEL,MI, EPITESI UGYEK, ) ' T
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
| E201F E2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301} E3.| Epitésitigyek
E401- E4. Kommunalis tigyek T
" Fl0I} F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
" Glol- G VIZUGYI IGAZGATAS N
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. | Anyakdnyvi €s 4llampolgarsagi ligyek
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H201- H.2 A polgéarok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval és a kdzponti cimregiszterrel kapesolatos
igyek
H301- 1.3. Valasztasokkal k_apcsolatos ligyek
H401- H.4. Rendorségi iigyek
| H50]- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
| H60|- H6.| Menedekjogi iigyek 1
H70{- H.7. Igazsagiigyi igazgatas ]
H80{- H.8 Egyéb igazgatasi ligyek
10 1 LAKASUGYEK )
J101 J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY1 IGAZGATAS
K10]- K IPARI IGAZGATAS
L10)- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M10|- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!
IGAZGATAS
N10{- N MUNKAUGY] IGAZGATAS,; MUNKAVEDELEM
P10 P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R10f- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTI}(’)FAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1.| Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatds
X301- X3. Fegyveres biztonsagi 6rség

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

ALTALANOS RESZ

http:/mjthu/cgi bin/njt_doc.cgi?docid=157902.344132

U) ONKORMANYZATI £ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

érettségi vizsga elGkészitésének, mepszervezésének,

'Iratta,rl I A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Me £orz i
tételszam i PP idé Lt.
mddositasok alapiratai és iratai .
(ev)
U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgdrmesteri NS 15
tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor
atadas-atvételével kapesolatos iratok
U102 Képvisels-testiileti jegyz8kdnyv és mellékletei NS 15
(elbterjesztések, siirgbsségi inditvanyok,
tdjékoztatok, kézmeghallgatés, interpellciok, egyéb
dontés-elékészits iratok stb.)
U103 Képviseld-testiileti zart iilések jegyz6konyvei és NS 15
mellékletei, zart iilésekrdl késziilt hanganyagok
U104 Képvisels-testiileti bizottsagok, NS 15
részonkormanyzatok iiléseinek, falugyilések, jarasi
tanécskozdsok, lakossdgi forum jegyz6kdnyvei és
mellékletei
U105 Képvisel6-testiileti, képvisel§-testiileti bizottsagi, NS 15
részénkormanyzati {ilésekrdl késziilt hang- és
képanyag
U106 Képvisels-testileti bizottsagok, NS 15
részonkorményzatok zart tiléseir6l késziilt
jegyzbkonyvek, hang- és képanyagok
u107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tandcsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytéar (cimer és z4szlorajz, diszpolgéri cim, NS 15
helyi kitiintetés adomanyozésa stb.)
U110 Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
Ultl Onkorményzati rendeletek, hatirozatok, NS 15
szabalyzatok, egyiittmiikodési
szerzddések/megallapodésok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi Snkormanyzat iratai
" o : i g e e Megorzgsi
Irattasi I A kozpon’tl c1r,n}'eglszterl?en t.or'teflo r(?gznesek, ids Lt
. , modositasok alapiratai és iratai .
tételszam (év)
U201 Egyiittmiikdési megaliapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-miikddtetési és NS 15
fejlesztési terv nemzetisépi Snkormanyzati
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdélkodd szervezetek, intézmények NS 15
alapitasa, dtszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az 2
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lebonyolitasanak figyelemmel kiséiésével
kapesolutos iratok

U205

véleményezése, szakmai ellenbrzése
U206

Nemzetiségi Gvodai, iskolai déntések

Nemzeliségi dSnkormanyzat, nemzetiségi
dnkorményzalti bizottsagok tiléseinek jegyzSkonyvei,
mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés-cldkészitd
iratok

U207

Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- és
képanyaga

NS

NS

NS

U208

Nemzetisépi 6nkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzati bizottsdgok zdrt iilések
Jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrél késziilt
hanganyagok

NS

U209

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi
megéllapodasai

NS

U210

Nemzetiségi Snkorméanyzat kdltségvetési és
vapyonkezelési tigyei

NS

U211

Kozoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol

NS

15

| vz

Nemzetiségi dSnkormanyzat ellendrzése

NS

15

U213

Nemzetkdzi kapcsolattartés iratai

NS

15

U214

Nemzetiségi dnkormanyzat szablyzatai

NS

15

U215

Nemzetiségi Snkormanyzat térvényességi
felligyeletével kapcsolatos iratok

NS

U216

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céld
palyazatok, tdmogatdsok, 6sztondijak iratai

15

http://njt.hu/cgi bin/njt_doc.cgi?docid=157902.344132

A polgdrmesteri hivatalnak, a kiszos onkormadnyzati hivatalnak, az onkormdnyzal gazddlkods szervezeteinek, kozalapitvdnyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés

. I A kozponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, Me gorzgs!
Irattéri vt e idé Lt
. , mddositisok alapiratai és iratai .
tételszam (év)
U301 Belst ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, NS 15
érdekvédelmi és érdek-képviseleti szervezetekkel,
érdek-képviseleti forumok alapitisa, miikddtetése
U304 Erintésvédelmi vizspalati jegyzékdnyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kdnyvrendelés 2
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozéd gazdasagi NS 15
tarsasagok alapitésa, alapito okiratok, tevékenység
véltozdsa, megsziintetése, irdnyitissal és miikddéssel
kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyz6konyvek, mindségiranyitdsi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi 5 -
tarsasdgok irdnyitdsval és miikddésével kapesolatos
feliigyeleti, ellenérzési, operativ iigyek
U308 Kartéritések 10 =
U309 Kollektiv szerzédés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
U311l Ko6zérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, 2 -
bejelentések
U312 Kiilfsldi kapesolatok bonyolitisa 10 -
U313 Kiilfoldi kapesolatokra vonatkozo két- és NS 15
tdbboldali megéllapodéasok, éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kiils$ szervek, Allami Szdmvevészék, a févarosi NS 15
és megyei korményhivatal ellenérzése, atvilagitas,
fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, tSrvényességi
felhivasok, térvényességi feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, tigyészi intézkedések, a helyi
Onkormanyzat helyett a fovarosi és megyei
korményhivatal vezetdje altal megalkotott
6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal 4ltal pétolt helyi
Snkormanyzati hatérozatok, a helyi énkormanyzat
altal pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel
kapcsolatos iratok
U3lé Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 75 -
nyilvantartisa
U317 Munkaltatdi juttatasok elvi iigyei NS 15
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U313 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakilasa, 10 -
rovar-ragesaloinas, dohinyzdhelyek kijelilése stb.)
uslg | Jogi iigyek (peres.gs-nem peles__ugVek, Jjogi —] 15 E
| — képviseleti tevékenyséy)
U320 Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentécids, 2 -
B PR tevékenyséy
| U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 |  Statisatika (idészaki) 5 -
U323 Tarsulasi megéllapodasok, tarsulési tandcs NS 15
liléseinek elélerjesztései, jegyzokonyvei, hatdrozatai
U324 Tarsulasi tanécs zért iiléseinek eldterjesztéset, NS 15
- JjegyzOkonyvei, hatdrozatai
u32s Kapesolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, 5 -
| vallasi kdzosségekkel
U326 Népszamlalas, egyéb Ssszeirasok lebonyolitaséval 5 -
kapcsolatos tigyek
U327 Onkorményzatok elvi egylittmiikodésére NS 15
vonatkoz6 iratok
I U328 Eurdpai Uniés csatlakozas jogharmonizaci6 iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozd NS 15
iratok
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel NS 15 |
kapcsolatos elvi iigyek
U331 C)nkonnényzati feladatokat érintd) stratégia, NS 15
koncepcid, program, terv
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 10 -
8sszehangolt fejlesztésével kapesolatos iigyek
U333 Térsulasi kozszolgaltatisok biztositasa, fejlesztése 10
és szervezése
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények figyei 10 =
U335 Térsulasok egyéb operativ {igyei, teriiletfejlesztési 10
Snkorményzati tarsulas iigyei
U336 Onkorményzati (feﬁesztési, miik6dési céli) elnyert NS 15
palyazatok
U337 | Jegyzéi hatéskorbe tartozd szabalyzatok NS 15
U338 Képvisel6-testiileti, képviselé-testilleti bizottsagok, NS 15
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgarmesteri, jegyzoi fogadénap jegyz6konyvei, 2 o
emlekeztet6i
U340 Jogszabiélytervezetek, szerz6dések, 2 -
megallapodasok elézetes jogi véleményezése
U341 Onkorményzati (fejlesztési, miikédési céla) 5 -
sikertelen pélyazatok
| u342| | MEGSZUNT TETEL
U343 Allastoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal miikddtetésével, karbantartasival 5 -
kapcsolatos ligyek
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10
U346 Teriiletszervezés NS 15
IRV Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész NS 15
atadasa, atvétele, cseréje
U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités NS 15
megsziintetése, 0j kozség alakitasa
U349 Viérossa, megyei jogu virossa nyilvanitas, fovarost NS 15
érintd teriiletszervezési iigyek
U350 Villalkozasi szerzbdések 10 -
U3s1 Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5 -
U3s2 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves NS 15
polgérmesteri, jegyz6i, szakigazgatési, intézményi)
U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idészaki 5 -
jegyz6i, polgdrmesteri, intézményi)
U354 Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadési rend 5 -
U355 Vezetbi érickezletek jegyzokdnyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyzdi, polgdrmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzékonyvek 10 -
U3s9 Korlevelek (intézkedést igényls) 2
U360 Mindségbiztositasi, minéségirdnyitasi rendszer, NS 15

teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés 4ltalanos iratai
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U361l Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasitas 1 -
alapjan iktatott korlevelek, meghivok, tajékoztndk
U362 Téjékoztatasok, adatszolgdltatdsok 1 -
U363 Onkorményzati rendezvényck elékészitésével és 1 -
lebonyolitasdval kapcsolatos iigyek
U3e4 Térsulas torvényességi felligyeletével kapesolatos NS 15
iratok
U 4. Iratkezelés, ugyvitel
Megdrzisi
Trattan A kdzponli cimregiszterben torténé rogzitések, idd Lt,
tételszdm moédositasok alapiratai és iratai (¢v)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattar tervvel NS HN
kapcsolatos iigyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii NS 15
elektronikus programleirdsok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)
U403 Belso tigyviteli segédkonyvek (eldadéi 5
munkakényv, érkezteté konyv, iratdtadd konyv,
postakdnyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznélt és mas, joghatas NS HN
kivaltasara alkalmas bélyegzok nyilvéntartasa,
selejtezésiikrél, visszavonasukrdl késziilt
jepyz8konyvek
U405 Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN
U406 | [ Iktaté- és mutatokinyv NS 15
U407 Fényilvantarto konyv, irattari segédkényvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS HN
U409 Atmeneti irattérbol a kdzponti irattarba torténd 15 -
| iratatadas-atvétel jegyz6konyvei
i_ U410 Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitésdra vonatkozo lezart NS HN
nyilvantartds (belsd ataddkdnyv vagy més belsd
atadookmany, kiils6 kézbesitd konyv, futdrjegyzék
stb.)
U4i2 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett NS HN
iratok esetén
| uva3 Munkakdr atadas-atvétel sordn keletkezett iratok l 5 I
(a jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi vissza- -
biztonsagi tanusitvany vonasat
kovetden
haladék-
talanul
U415 Felhasznéléi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kévetben)
B usi6 Informatikai iizemeltetés és karbantartasi s -
operativ igyek
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Megbrzesi
Trattéri A kdzponti cimregiszterben (6rténé rogzitések, id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatésok, nyilvantartasok, 10 -
jelentések
us02 Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 | Bémyilvéntartis (bérkarton) I s0 =
US04 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi (a
illetmény megallapitésa, illetményeltérités, jogviszon
Jjarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kolesdn, megszii-
tavolléti dij, letelepedési timogalds, kdztisztviseldi, nésétdl)
kozalkalmazotti juttatisok stb.)
U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, 2
személyzeti tArgyh palyazati kiirdsok és beadott
palyazatok, iires allashelyekrl thjékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen 4l1ashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti fvek, munkéba jaras koltségeinek téritése, 5

utazési utalvényok tigyei, napidijak, szabadsagolasi
rend, szabadsagiigyek, egy hénapnél rovidebb fizetés

nélkiili szabadsag
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U507 Képviselok nyilvantartésa, sszeférhetetlensége, 5 -
Juttatasai, tiszteletdijoi

uUso8 Kinevezés, megbizés, besorolés, 4tsorolés, 50 =
athelyezés, mindsités, egyéni teljesitményértékelés (a
iratai, munkakéri leiras, felmentés a képesitési Jjogviszon
eldiras aldl, eskilokményok, hatésagi megszii-
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adoményozasa, nésétol)

kdzszolgélati munkaviszony igazolésa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (erl téjékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli
felmentés, nyupdijazés, végkielégités, eseti
megbizasok, Gsszetérhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

U509 Kozigazgatési alap-, és szakvizsga- 5 -
kotelezettsépgel kapesolatos iigyek, tligykezeli
alapvizsga-kitelezettségpel kapesolatos iigyck

U510 Eltartoi nyilatkozat 5 | -
UslL Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 [ -
Us12 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag |75 | -
igyek |
Cus13 Baleseti, rokkantségi ligyek 50 -
Us14 Koztisztvisel§k, kdzalkalmazottak egyéb 10 -
Jjogviszonyainak engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utin) * __*
Us16 Megbizasi szerzédések 5
Us17 I Koztisztviseldi, kbzalkalmazotti nyilvéntartasok NS HN
U518 K&zhaszni, kdzcélo alkalmazasok, tivmunka l 50
egyedi ligyei
US19 | Kitintetések, Kitiintets cimek, dijak 5
adoményozasanak elokészitése, lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15

munkakdriilményeinek alakuldsival és az
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

Us21 Munkaltatd altal biztositott egyedi szocialis i 5 -
tdmogatasok ligyei

us22 Magannyugdijpénztérral, Snkéntes kiegészité NS HN
nyugdijpénztarral, 5nkéntes egészségpénztarral
kotott szerzdés

Us23 Kozszolgalati jogvitdk 30 -
U524 Tanulmanyi szerzédés 10 -
U525 Tovabbképzés, 4tképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -

gyakorlat, egyetemi, fSiskolai hallgatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kizéptave terv 10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett &ltal Gj
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Meﬁz si
Irattéri A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, id6 Lt.
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
U601 Adoigyek (sajaf) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartdsok (eszkoznyilvantartas, 8 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 8 -
beszerzések, megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -
bankszdmlakivonat, bankszdmlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jaré beruhdzasok, épitési 5 -
koncesszidk szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, felujitési terv, feltjitdsok
szervezése &s pénziigyi lebonyolitisa, kdzbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Ko6zbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése 5
és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feljitasi
terv, felujitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak,
szémlatdmbok topéldanyai, készpénzelldtmany
bizonylatai)
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U608 Fizetési felszdlitas, szimlareklamacid, 5
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
| érvényesitése, adossgelenpedis
u609 Gépkocsik lizemeltetése (bizlositds a lejarat utan, 2
menetlevél, szerviz, lizemanyay stb.)
U610 lletményszamfejtés 10
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartés; tulajdonjog-, NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartis
u612 Kéltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 |  Ksltségvetési beszamold (idészaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos 15 -
ligyek (adossagrendezés, atcsoportosités,
céltartalékok fethasznalasa, pénzmaradvany
elszdmolasa, potelSirdnyzat, reorganizacio,
szdmviteli rend, intézményck kdziizemi szamlajanak
rendezése)
ue6l1s Célthmogatasok igénylése és lebonyolitasa, 15
palyazatok pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamolo elokészitése, 15 -
koltségvetési koncepcid
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, NS HN |
bérletére, cseréjére, jelzdlogjaira, véasarlasara,
haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkozé alapiratok, szerzodések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzjarulas, térzskonyvi
nyilvantartas =
U620 Munkaltatoi segélyek, timogatisok pénziigyi 5
lebonyolitasa
U621 Szallitdlevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, NS 5 |
térségi fejlesztési tandcs ligyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsigi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utdn) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10 -
elidegenités stb.)
ue27 T.é.rségi fejlesztési menedzsment iigyek 10 -
U628 Kaozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatisok 5 -
megrendelése)
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, 5 .
karbantartisa
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kényvvizsgdléi jelentések 10 -
| U632 Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitésa NS 15 |
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KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A.1. Adbigazgatasi tigyek

A) PENZUGYEK

Megbrz¢si
Irattard A kdzponti cimregiszterben (6rténd rogzitések, idé Lt.
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
Al101 Ado6- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adébevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi- 15
mentességi tigyek, adékivetés elleni jogorvoslatok,
addbevallas és adokivetés, adohatralék, tilfizetés,
téves befizetés
Al04 Adobsszesitd, valamint a szamitégépes éves 5 -
feldolgozas adattartalmérdl év végén készitett lista
A105 Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
| AI06 | Adok modjara behajtandd kiztartozasok iratai 10 =
Al107 Vagyoni igazolasok, ad6ipazolasok 5
Al08 Adotartozasok behajtasa, végrehajtisa 10
I A109| | Mez86ri jarulék kivetése, befizetés o [
A.2. Egyéb pénziigyek
) Megbrzisi
Irattari A kdzponti cimregiszterben térténé rdgzitések, 1d6 Lt.
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tételszam § modosildsok alapiralai és iratai (ev)
A201 B Altalénos és céltartalékok felhasznalasa 10
A202 Atmeneti gazdélkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
| A204 Decenlralizlt timogatdsok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alaptery 10 = |
A206 Feladatmutatkhoz kapcsolodé allami hozzajarulas 10
) eldirdnyzata, visszaigénylés | |
A207 | Feladatmutaté-novekedés miatti potigény s =
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, clengedése 5 =
(egészsépiigyi, gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-
oktatdsi, szocidlis) |
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 = ]
A210 Kiilonféle céld pénzalapok, kdzmiifejlesztési 10 - |
hozzajarulas visszatérités
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 |
| | A212| | MEGSZUNT TETEL [
B) EGESZSEGU
Megérzgsi
Irattad A kdzponti cimregiszterben torténé rdgzitések, idd Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése
B102 Egé_szség(igyi alapellatés fejlesztésének iratai 5 .
B103 | Egészségligyi sziirGvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-epészsépiigyi szolgdlat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, héziorvosi, hazi NS 15
gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védonsi,
iigyeleti ellatis megszervezése
B106 Foglalkozis-egészségiigyi elldtds megszervezése 10 s
B107 Egészségiipyi ellatast timogat6 palyazatok i 10
B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozési szerzddés az egészségbiztositasi 10
szervvel (lejarat utan)
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és 5
véleményezése
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett 2 = |
engedélyek (lejarat utén)
| B112 | Belegek panasziigyei, betegjogi képviseld 2
észrevételel
B113 Héz_iorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, 5 -
gyogyszerészi, véd6ndi, ligyeleti palyazatok,
szerzédések (lejarat utén)
Bl114 Haziorvosoknél bejelentkezett biztositottakrol havi 2 -
jelentés
BI115 Ifjlisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoku 5 -
oktatasi intézményekben)
BIl6 | Jarvényligyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi €s telepiiléstisztasigi feladatok 10 -
BI18 Betegellétési_dij (kilfoldi allampolgarok, nem 5 -
biztositott magyar allampolgérok {igyei)
B119 | Nyilvéntartds a bejelentett biztositottakrol 0 | -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kdbitdszer- 30 -
hasznélok, egyéb figgéségben szenveddk) kételezod
gondozasba vétele
B122 Hézi szaképoldsi szolgdlat, jaro- és fekvobeteg- NS 15
szakellatas, draszam, igyeletek
B123 Bolcs6dék miksdésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gyégyhely, gydgyfiirddintézmény, kitermelt 5 -
asvanyviz, gyogyviz, gyopyiszap és
gyogyforrdstermék torzskonyvi adatai valtozésanak
bejelentése
B125 | Gyobgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének ¢s forgalmazasinak engedélyezése
B126 Répcsalomentesités, sziinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzd 10
szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
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Meg6rzgsi
Trattari A kdzponti cimregiszterben tdrténd 1pzilések, id6 Lt.
Lételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
C101 Személyes gondoskodas kdrébe tartozod NS 15
alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi formak
megszervezése
cloz Személyes gondoskodas kdrébe tartozd NS HN
alapszolgaltatast, szakositott ellatdsokat biztositd
intézmény vagy vallalkozs mitksdésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Cl103 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis 2 -
alapszolgaltatasi ligyek
- clo4 Személyés gondoskodas korébe tartozd szakositott 2 s |
ellatast ipénybevevok ligyei
7105 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis 2 = |
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolis killitasa
C106 Szocilis ellatast timogatd paly4zatok 10 = |
[ Cl107 Szerzddés a szocidlis feladatok atvallalasarol NS 15
Cl108 Szocialpolitikai kerekasztal mitkodésével 5 -
kapesolatos iratok
C109 Szocidlis szakértdi bizottsdg milkddésével s
kapcsolatos iratok
C110 Helyi rendeletben szabalyozoit rendszeres 5
segelyek (sajat ellatasok)
Cl11 Helyi rendeletben szabélyozott dtmeneti ellatasok 2 .
(sajat ellatasok)
cl Atmeneti segélyezés 2
C113 Arvizkarosultak 4llami tamogatasa 5 -
Cli4 Kdziizemi kompenzéacids ligyek, lakbér- 2 -
hozzajarulas
Cl115 Lakéasfenntartdsi tdmogatési ligyek 2 -
| Cl16 | Aktiv kortiak ellétésa 10 .
C117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek timogatésa 5 -
CIi19 Szocialis koleson egyedi iigyek (lejarat utan) 5 -
C120 Adossagkezelési szolgaltatds (lakhat4st segitd 2
ellatas, adossagesokkentési tamogatas)
Cl21 Nyugdijashdzi elhelyezés 5 -
© Cl122 | Kortemetés 25
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei 10 -
Cl24 Segitséggel élok érdekvédelme, tAmogatisa, 10 -
kozlekedési kedvezményei
Cl125 Személyi téritési dij megéllapitasa 10 -
Cl126 Gondozasi szilkséglet vizsgalata 15 -
127 Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével 30 -
kapesolatos gyek (pl. gondozési dij)
Cl128 Helyi utazési tdmogatds megallapitisa 5
Cl129 »Sikeres Magyarorszigért Panel Plusz” NS HN
hitelprogramhoz kapcsol6dé szocialis timogatas
Cl130 Térshatosagi megkeresések (idegen 2
kérnyezettanulmdny, igazolasok)
C131 Kdzgyodgyellatasi ligyek (méltinyossag) 5 -
C132 Apolasi dij iigyek (méltanyossag) 5
Cl133 Szocidlis ellatédsra jogosultak nyilvantartisai NS HN
Cl34 Telepiilési tamogatés 5 -
[ cuzs Hadirokkantak, hadiarvék szociélis igazgatdséval f~ns || BN
kapcsolatos iratok, hatarozatok
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESR’ENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kémyezet- &s természetvédelem

Megobrz Esi
Irattari A kdzponti cimregiszterben t6rténé régzitések, id6 Lt.
tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kdmyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kémyezet- és természetvédelmi program - 5
végrehajtasa, akcidprogramok
E105 Koémyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok 2 -

telepitése
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E106 Kornyezelvédelmi hulr'mvw,s_g;'|lali tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriletek védetté nyilvanitisival . NS |15 |
kapcsolatos iigyek
EI08 Védetté nyilvanitott teriiletek és védetl természeti [ 5 N
teriiletek hasznositasénak, kezelésének iigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ' 5 ]
ellendrzés és birsag | |
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések | NS I l
" El | Leégszennyezd forrdsok nyilvantartasa NS | HN '
E112 Levegbtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési NS | 15 :
terv (flstkod-riadéterv)
| EIR Lakéhelyi kdrnyezet 4llapotfelmérése NS 15
El14 Szolgéltaté tevékenységet ellat iizemi épitmény 10
energiahordozé- és/vagy lizemmodvaltasra
kotelezése, tevekenységének korlatozasa,
felfiiggesziése, illetdleg felold4sa
 El15 | Kémyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal 10 -
kapcsolatos iigyek
Ell6 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbd! fokozottan 30 -
védett vezet kijelolése
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggo intézkedési 30 -
terv
E118 Szolgiltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal 5
kapcsolatos ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Megbrzgsi
Trattan A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
E201 Helyi épitészeti 5rokség védetté nyilvénitasa és NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti 5r6kség védelmének biztositasa 10 -
(fenntartas, fejlesztes, rzés, védett épiiletek
tamopatdsa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 75 -
Snkorményzati feladatok (pl. régészeti leléhelyek
védetté nyilvanitasaval dsszefiggésben hirdetmény
elhelyezés, menté feltaras, el6vasérlasi jog
gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, 10 - |
pélyazatok
E205 Vérosrehabilitaciés program " NS 15
E206 Vérosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, 10 -
ehhez kapcsolddé operativ ligyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot NS 15
mikddtetd
Snkormanyzatnal) f0épitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, 6ldmérési NS HN
alaptérkép
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal ltal Ns | 15
veszélyeztetett teriiletek felmérése
E210 Teriiletfejlesztési koncepc_:ié, teritletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési
stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
T E211 Elbvasrlasi jog NS 15
E212 Utéptési és kdzmiivesitési hozzéjarulas NS 15
B3 Teriiletrendezési hatbsagi eljarasok 15 =
E214 Vis maior iigyek 5 -
E215 Repiiléterek zajgatld véddovezetének kialakitisa 10
E216 Kiszolgal6 és lakout céljara tdrténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzbdés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljards 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
222 Kézminyilvantartas igyei NS 15
I_E223 Telekrendezéssel, telekalakitissal kapcsolatos ! NS J BN
iratok

E.3. Epitési figyek
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Megbizést
Irattari A kdzponti cimregiszterben t1ténd 16gzitések, id6 Lt.
tételszam modositisok alapiratai és iratai (év)
E301 Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, NS 15
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi
vagy eljarasi birsag kiszabisa, bontasi vagy
atalakitési kotelezettség, végrehajidsi eljaras,
engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedelyerési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgdlépesbvel kapesolatos 15 -
épitéstigyi hatosagi engedélyezési cljaras
E303 Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok 10 =
(joputddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektd] valé eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 Epitésigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, 10 -
adatkérés, adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatésagi kotelezési ligyek 10
E Epitésiigyi hatosagi ellen6rzés 10 -
307
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval NS HN
kapcsolatos hatésagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok ¢és egyéb 5 -
észrevételek intézése, tajékoztatisok, szolgaltatas
kérében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunilis iigyek
Meg6rzési
Irattac A kézponti cimregiszterben t6rténd régzitések, idg Lt.
tételszdm moédositasok alapiratai és iratai (év)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, NS 15
folyékony) kijelSlése, 1étesitése, hulladékkezelési
szerzddések, hulladékgazdalkoddsi program
E402 Kozcéla artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepro-ipari szolgallatas iigyei 15 -
E404 Zsldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
Jjatszoterek)
E405 Energiagazdalkodés, szélerdmii 1étesitése NS 15
E406 Koztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartésai, térképei, 1jboli hasznélatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzs 5 -
gazdalkodd szervezet alapitdsihoz
E409 Hulladékké valt jarmtivek ligyei, gépjarmii 5
elszallitasi és értékesitési ligyek
E410 Kézmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa, NS 15
kézmifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének
ugyei
E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozteriilet tisztén tartésa, feliigyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gyiijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-jrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag igyek
I E413 [T Temets ugyek i o |1
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
T Meporzgsi
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, 1dé Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
F101 Kdzutak, helyi vasutak miiszaki, minéségi, NS HN
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatérozé jelzéseinek nyilvantartdsa
F102 Kézutak, helyi vasutak tisztn tartasa, sikossag 2 -
elleni védekezés
F103 Kazteriilet-foglalési, -hasznalati megallapodésok 5
és dijak
F104 Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozat, helyi vas(it menti épitmény 5
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagési és 5
iltetési hozzdjarulas
F107 Belteriileti kézitkezel 61 hozzajarulasok 5 -
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F108 Kdzdton, helyi vastiton (Srténé épitési munkakhoz 2
valo hozzdjarulas o
F109 | Vasati atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, 10 = |
Jjardéak, kerékparutak, kézulak fenntartasa, parkoldk
kialakitdsa, fenntartisa .
F110 Egyéb kozitkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabltorok, utcanévtablik, hizszamtablak 5
kihelyezése, karbantartasa, javitasa
F112 Repiil6tér Iétesitésének és megsziintetésének 5
véleményezése
F113 Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek 1étesitése NS 15
._Fl 14 Koézforgalmu kikotok, kompok, révek mikddtetése 10
F115 Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése NS 15
| Fll6 Hidak, aluljarok és feliljarék miikodtetése 10
F117 Hidtorzskdnyv NS HN
F118 Kdzvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés mikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika 5 =
Fl121 Helyi tdmegkodzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
Fi22 Helyi kozforgalmi vasiti tarsasdggal kapcsolatos 10
iigyek
F123 Hatéségi arak megéllapitasa (helyi 5
tomegkdzlekedés, taxi, vasit), menetrend |
| F124 Helyi tdmegkozlekedési pélyézat 10 i
F125 Postai, tavksz1$, elektromos, valamint mas 10
nagyfrekvencids jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések létesitése, izemeltetése, rongalasa,
hirk6zlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények NS 15
Iétesitéséhez vald hozzajarulas
F127 Utellendri szolgdlat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 e
Fi129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési 2 -
engedély
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
| F131 Kerékbilincs alkalmazésanak iigyei B 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Megdrzgsi
Irattad A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, id6 Lt.
tételszam mdédositasok alapiratai és iratai (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelhdritéssal 5 -
kapcsolatos operativ iigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
T G103 Védmiivek 1étesitése &s fejlesztése NS 15
G104 | Védmivek mikodictése 5 -
G105 Patakok, csatornak draddsai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés
G106 Vizi kdzilzemi tevékenység koncepcidja, NS 15
vizrendezési programok
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megéllapitédsa 10 -
G108 Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 5 -
vizkorlatozas ligyei
G109 |  Vigjopi létesitési, fennmaradasi és izemeltetési NS HN
engedély
G110 Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének NS 15
engedélyezése
Gl11 Ivoviz-, szennyvizhéldzat, csapadékcsatorna- NS 15
hélozat 1étesitése, lizemeltetdjének kijeldlése
G112 Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna- 5
hélozat izemeltetése
G113 Vizmérhely, tisztitakna ligyei 15
G114 | Kozkifolyskkal, tlizesapokkal kapesolatos iigyek 2 -
Gl1S Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési NS 15
engedélye
Gli6 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi 5
lgyek
G117 Azonos telken tbb ivovizbekots vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizikdzmii-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15
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G119 Vizikdzmi-tarsulat, érdekellségi hozzajarulassal 15
kapcsolatos iralok
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartésa [ ~Ns | HN
GI21 .szﬁfej]esztési tamogatashoz kapcsolddd iralok 5| -
G122 | Talajtethelési figyek s |-
G123 _Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag 5 .
igyek
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatéasi pontok kijeldlése 15 L
G125 Vizi 4llassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI 'S RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi tigyek

Megbrzesi
Irattari A kézponti cimregiszterben torténé régzitések, idé Lt.
tételszam modositdsok alapiratai és iratai (¢v)

HI101 Allampolgérsagi eskii Jjegyzokonyv NS HN

H102 Anyakanyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes NS HN

névinutatd, csaladi jopallis rendesésével
kapesolatos mat, apa adatai nélkill anyakanyverell
sziiletések nyilvantanasa, teljes hatdlya apai
elismerd nyiliatkozat, hizassighkitéssel, bejegyzell
lettdrsi kapesolat létesitésével kapesolatos jegyzii
enpedély, felmentés
H103 Nyilvéntartas a helyi anyakdnyvvezet6i NS HN
megbizésokrol és jogosultsigokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, 5 -
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe
torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események
egyeztetése

HI105 Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével 10 -

kapcsolatos egyéb ligyek

H106 Allampolgarsépi egyéb iigyek, hazai 2 s

anyakényvezési kérelem, névvéltoztatasi kérelem
felterjesztésével, tovabba hdzassagi névmaodositasi
kérelem 4ttételével kapesolatos iratok, csaladi
események polgéri szertartasa
H107 Kiilfoldén torténd hazassagkdtéshez, bejegyzett 5
élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges
tanisitvany killitdsaval kapcsolatos iratok
l H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartésaval és a kézponti cimregiszterrel kapesolatos figyek
Megobrzgsi
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténé rogzitések, idé Lt.
tételszdm moédositasok alapiratai és iratai (év)

H201 Adategyeztetés 5 -

H202 A polgérok személyi adatainak és lakcimének 5 -

nyilvantartaséval kapcsolatos ligyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos figyek 15 -

I H204 1 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek l NS ’ HN
H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos iigyek
Megdrzesi
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, idg Lt.
tételszdm modositasok alapiratai &s iratai (év)

H301 Vélasztasi és népszavazasi jegyz6kdnyvek NS #90
(szavazokori és eredményjegyz8konyvek) elsé nap
eredeti példanya

H302 Vilasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek NS 5
(szavazdkori és eredményjegyzOkényvek) masodik
eredeti példanya

H303 Szavazdkordk, helyi Snkormanyzati NS 15

vélasztdkeriiletek megallapitdsa

H304 Vilasztési szervek (valasztasi irodak, valasztasi NS 15

bizottsagok) létrehozésa és tevékenysége

H305 Valasztésok lebonyolitasaval kapesolatos kisebb 5 -

| jelent6ségii ligyek

H306 Népszavazés, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Vilasztojogosultsag nyilvantartisaval kapesolatos 5

tigyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)
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# A jegyzokonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba (6r1énd atadésa érdekében a
kiilén jogszabélyi eldirasok nlnpj:':_u kell intézkedni.

H.4. Rendérségi iigyek
[ Megbrzfsi
Irattari A kdzponti cimregiszterben toriénd 16gzitések, id6 Lt.
tételszam mddositdsok alapiratai és iratai (év)
H401 Renddrfdkapitany, rendérkapitany és rendérors 10 B
vezetdje kinevezésének véleményezése, felmentésrol
sz016 thjékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rend6rérs, korzeti megbizotti 10 -
allomas Iétesitésének, megsziintetésének
véleményezése
| B403 Renddrségi munkéval kapcsolatos észrevételek, 2 -
éves beszamol6 elfogaddsa
| HA04 | Egyitmiksdési szerz6dés a renddri feladatok NS | 15
ellatasanak segitésére, tdmogatasara, blinmegel §z¢si
onkormanyzati feladatok
H405 Polparérség megalakitisa NS 15
H406 i Biinmegeldzési és kizbiztonsagi bizottsag 5
létrehozasdval, miikodésével kapesolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Meg(’il‘z‘? ]
Irattari A kozponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, id6 Lt.
tételszdm maodositasok alapiratai és iratai (&v)
| HSO1 | Fenntartasi, fejlesztési és mikodési dgyek 10
H502 | Onkéntes tizoltosag alapitasaval, mikddésével NS 15 |
kapcsolatos iratok
H503 Tiiz- és miiszaki menltés jelzés, oltdviz-nyerés 5 -
ligyel
H504 Tiizvédelmi kotelezettség megdllapitasa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos iratok
H506 Onkéntes tiizolt6 jvedelmének megtéritése, kar 5 -
megtéritése, krtalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd 5 -
tagok részére élet- és balesetbiztositds megkotése
H508 Tlizvédelmi kitelezettség megsértése miatti 2 = |
tevékenységtd] eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 Eves beszamolé elfogad-é-sa 2
H.6. Menedékjogi iigyek
T Megdrz¢si
Irattéri A kozponti cimregiszterben tdrténd régzitések, idé Lt.
tételszdm modositasok alapiratai és iratai (év)
Hé601 Egyiittmiikddés a menekiiltligyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi ipazgatas
Megbrzisi
Irattari A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, idé Lt.
tételszdm modositasok alapiratai és iratai (év)
T om0l Birosagi ilnokok jeldlése, megvalasztasa és 5 -
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi ligyek 5 -
| H703 Vallasi kdzosség tulajdondban 1év6 ingatlanck NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 Eltartéasi szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany 1étrehozéisa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
—_- I\Egérz: si
Irattari A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, id6 Lt.
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd 5
engedélyezése, zaszld (lobogd) kitlizésével
kapcsolatos iratok
| H802 | Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5
adatszolgaltatas
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H804 Jelzélogiigyek (lejarat utin) 61 =
H805 Kozigazgatasi birsag B 5 ‘_ E
H806 Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant S -

16vedékek, rendkiviili események (bombariadé sib.)
bejelentése, helyszini mentesitése

|
H807 | Taldlt thrgyak Ggyci O '- |
H808 Utcanévvaltozasok, hizszdmrendezés NS 15 |
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 5 -
elrendelése, (Griése)
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa N s | -
H8I1 | Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN |
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajénlat, 2
haszonbérlet is) kifiggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfdldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5
nyilatkozatok
H814 Ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékel 8 és NS N
_kdzvetitdi névjegyzEk vezetése
H815 Kéziizemi fogyasztok szerz§déséhez kapesolddo s
igyek (szerz8déskotés, -szegés stb.)
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. elétt elkGvetett szabalysértések 5 h
| végrehajtassal kapcsolatos iratai B
1) LAKASUGYEK
Megdrzsi o
Irattari A kozponlti cimregiszterben torténd rogzitések, id6 Lt
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
1101 Onkormanyzali bérlakésra varok tgyei, o 15 -
névjegyzéke
1102 Bérlakésok nyilvantartisa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat I 10 =
1104 Lakasbérleti szerz0dés, lakascsere, 5 -
lakashasznositas (lejérat utdn), lakésbérleti szerz6dés
megsziinése
[ 1105 | Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas s | -
1106 Térsashazak alapitésa, elidegenités NS 15
1107 Térsashaz-felujitasi tigyek és tdrsashdz-felijitasi 10 -
palyézatok, tarsashazak operativ iigyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzdés, 5 -
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utén)
1109 Elsé lakashoz jutés, lakdsépités, lakdsvasarlas, 15 -
egyéb lakascéli timogatds egyedi iigyek (lejarat
utan)
1110 Lakasfeltjitasi, karbantartisi timogatas 15 -
I Lakdscélu allami tamogatésokkal kapcsolatos NS 15
iratok (ingatlan-nyilvantartisba jelzalog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrél és intézkedésekrsl
adatszolgéltatas stb.)
1112 Jegyzdi igazolas lakésépitési kedvezményhez, 5 -
pénzintézeti hitelhez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Megbrzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, 1d6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartisa
J102 Gyémhat6sagi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
felligyeleti ellendrzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvéantartisa NS HN |
7105 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogaths 2
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi thmogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas korébe tartozd 5
gyermekvédelmi szakellatasok
J108 Ovodaztatési timogatas megallapitasa s 3
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek NS HN

nyilvantartisa
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J11o Halmozotlan hatranyos helyzetli gyermekek bl -
részére kiadott igazolasok
JI2 Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisitd 2 -
lakossagi vagy jelzbrendszeri jelzések
J13 Mas hatosag megkeresésére készitetl 2 -
komyezettanulményok, egyéb tarshaldsagi
megkeresések
14 Hetlyettes sziiloi halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATA
Megbrzfsi
Irattani A kdzponti cimregiszterben t61ténd rogzitések, ido Lt
tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év)
K101 Atomerémi, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, 75
veszélyességi Ovezetének megéllapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmény NS 15
K103 Foldalatti tarol6térségek nyilvéantartisa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatdsinak bejelentése;
telepengedelyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsanak ellentrzése és annak
jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevekenységek, NS 15
nyilvéantartisa
K107 Torzsvezetékek étesitése és vezetékjogi 5
engedélyezési eljarasa
L) KERESKE
Megdrzgsi
Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, id6 Lt.
tételszam modositdsok alapiratai és iratai (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarisa, bemutatdsa, 10 -
fejlesztések, tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal miik8dtetése, turisztikai tervek, 10 -
kapcsoladd operativ iigyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
szervezése
L105 Turisztikai téméju palydzatok 10 -
L106 Turistatdjékoztaté berendezések, informacios 2 -
eszkdzok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-iizemeltetési engedély kiadésa, a 10 -
tevékenység folytatisanak ellendrzése és annak
Jjogkovetkezményei
L108 Szallashelyek, széllashely-szolgaltatok NS HN
nyilvantartasa
L109 Nem tizleti céli kdzosségi, szabadids szalldshely 10 -
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
L110 Nem iizleti céld k6z9sségi, szabadidés NS HN
szé4llashelyek nyilvéantartdsa
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, 10 -
bevasarlokézpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasdnak ellenbrzése és annak
jogkovetkezményei
L112 Vasdr, piac €s bevasarlokdzpontok nyilvantartdsa NS HN
L113 Miikddési engedély koteles kereskedelmi 10 -
tevékenység folytatdsdnak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tincos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvéltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellen6rzése és annak
Jjogkdvetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS HN
nyilvantartasa, miikddési engedéllyel rendelkezd
{izletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez 10 -

szitkséges okiratok kiallitasa, jatékterem
miikddéséhez vald hozzéjérulds megadasa;
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L116
L7

szerencsejaték-szervezd levékenyséy gyakorldsanak
alengedése largyaban Snkormanyzat egyetértése
koncesszios pilyizal kifrdsdhoz

Viésarloi panasz

Fopyasziovédelemmel kapcsolalos_iigyek

M) FOLDMUVELESUGY, A

Ivattari
tételszam

http:/mjthu/cgi bin/njt_doc.cgi?docid=157902.344132

LLAT- iiS NOVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS

A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések,
médositasok alapiratai és iratai

Megorzgs
id6 Lt.
(&v)

M0

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek

5 =

- MI02

Allati hulladékgytijt6 hellyel, gy(jto-atrakod
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott
allatok kegyeleti temet§jével kapcsolatos iratok

 MI103

Allatorvosi kérzetek alakitésa

10 =

M104
| M10s
M106

Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi tigyek

Allattartok és allatallomany nyilvantartésa

NS HN

M107

Marhalevél nyilvantartas

NS HN

M108

Veszélyes allatok tartasi engedélye

M109

Arutermel liltetvény helyszini szemléje,
hatarszemle

MI110

Belteriileti nbvényvédelem és ellendrzése

MI11

Parlagfii elleni védekezés

M112

Boraszati hatdsagi ligyek

M113

Jarvanyligyi intézkedések, élelmis-zerléncca],
élelmiszer-biztonsaggal osszefligpl intézkedések,
veszélyes kartevik elleni védekezés

Ml14

Méhészekkel kapesolatos egyedi tigyek

MI115

Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa

NS HN

MIl16

Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos iigyek
megszervezése

15 -

M117

Nyilvantartas az arutermel6 sz816 és gyiimdles
telepitésérél, kivagasardl

NS HN

M118

Fas sz4r és cserje kivagdsi bejelentések,
engedélyek, kozterileti fa- és cserjep6tlas

MI11%

Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek

M120

Halészati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak)

M121

Vadészteriileti résztulajdonosok kdzds képviseleti
tgyei

M122
M123

Vadkaérral, halaszati kérokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdond foldingatlan tulajdonjogénak
megszerzése

M124 |

Belteriileti és kiilteriileti hatirvonalak
megallapitisa

NS 15

M125

Féldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag
iratai

NS 15

MI126

Hivatalos foldrajzi nevek megéllapitasaval,
megvaltoztatdsaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

NS 15

M127

Miivelési agvaltozasok

10 -

M128

Térképészeti hatarkiigazitas

NS 15

M129

Term6fold elovésarlasi és eléhaszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos iratok

M130

Ujrahasznositsra alkalmass4 tett teriilet
Snkormanyzati tulajdonba vétele

NS 15

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattan
tételszam

A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések,
mdédositasok alapiratai és iratai

Meg6rzitsi
id6 Lt.
(&v)

N101

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

NS 15

N102

Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhasznti, kézcéla
foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozérdeki
munkaval kapcsolatos operativ tigyek

3 _

P) KOZNEVELESI

ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

lrattari
tételszam

A kbzponti cimregiszterben t6rténé régzitések,
moédositasok alapiratai és iratai

Megbrzési
idé Lt
(év)

17720
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P101 Kozokiatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS 15
es¢lyepyvenlaségt intézkedési terv
CPI02 | Kézoklatési intézmények jegyzéke NS 15
PI03 | Nevelési és pedagogia program, min(")ggirényitési NS |15
program
P104 Iskolaszék alakilasa, tagok delegdlasa, egyéb NS 15
iskolaszéki ligyek
P105 Ovodakkal és epységes 6voda-bdlcsddékkel 15 -
kapcsolatos iratok
PI06 | Altalanos iskoldkkal és alapfokt mitvészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolékkal kapcsolatos iratok 15 "
P108 Kdzépiskolakkal (gimndziumokkal és 15 -
- szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési- 15 -
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos 15 B
iratok -
Pl Szakszolgaltatissal, szakmai szolgaltatassal 15 :
kapcsolatos iratok
Pl12 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer 5
megszervezése
| P13 Bizonyitvanymasodlatok kiéllitasa 2 | |
Pl14 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi 5 -
iigyek |
P115 Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolaérettséget ! 5 -
tanusité vizsgélat, szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben 2
torvényességi kérelem
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2
P118 Kdtelezé felvételt biztositd iskola kijellése 10 -
I P119 | | Tanulé- é gyermekbaleseti iigyek 30 (] -
P20 | Tankbteles és fejlesatd iskolai oklatasra koteles NS HN
tanulék nyilvantartasa
P121 —Pedag(')gus igazolvany tigyek 2 -
P2 Kdzoktatési, kulturdlis megéllapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkez® iratok 5 z
P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kozoktatdsi Informéacids Rendszer iigyei 5 -
P126 Felnéttoktatéssal kapesolatos tigyek 15 -
P127 Kozmiivel$dési Tanécs tigyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi NS 15
megorzése, rendelkezési jog gyakorlasa
P129 | Mivészeti alkotdsok elhelyezésénck 5 -
véleményezése
P130 Nem helyi 6nkorményzat 4ltal alapitott nevelési, NS 15

oktatasi, kulturalis, miivészeti intézmények
miikddésének engedélyezése, miikddéssel
kapcsolatos egyéb iigyek

P131 Miivészeti iigyek NS 15

P132 Intézményi vezetdk munkakér atadas-atvétele 5 -]

P133 Intézmények beruhdzasaval, feltjitaséval 10 -
kapcsolatos iratok

P134 i—le_])_/i 6nkorményzat altal mikodtetett kulturalis NS 15

intézmények (kdzmiivelddési, kdzgytijteményi
intézmények, miizeumok, kdnyvtarak, levéltarak)
létesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak

iratai

PI35 | A kézmiivel6déssel kapcsolatos operativ tigyek 5
iratai

P136 Nyilvénos kényvtari ellatas biztositasaval NS 15
kapcsolatos iratok

P137 Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté NS 15
nyilvanitasa

P138 Mijemléki és épitészeti értékek felkutatisa 1 s -

P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, NS 15
emléktablak allitdsa, ujrasllitdsa, kialakitdsa

P140 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmfivek, 10 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa

Pl141 Oktatasi, nevelési, kullurélis, miivészeti targyt 10 -

palyazatok, timogatésok, dsztdndijak
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‘ Pi42 Unnepségek, innepélyek, rendezvények ‘ 5 l -
szervezése B B
R) SPORTUGYEK
- Megbrzes:
Irattari A kézponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, idé Lt.
tételszdm mddositasok alapiratai és iratai (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk 10 -
tamogatasa, palyézatok, szponzori szerzddések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkoz6 adatszolgaltatasokkal osszefliggé iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
_R104 N Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5
~ RI105 Sportrendezvények iigyei s

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Megdrzgsi
Trattari A kdzponti cimregiszterben tértént rogzitések, ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
X101 Hadkételesek tajékoztatasi €s bejelentési 2
kotelezettségéhez tartoz6 iigyek
X102 Hadkételesek sorozasaval kapesolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkételesek, hadkotelesek 5
nyilvantartasdhoz kapcsolddé adatszolgaltatas B
X104 Meghagyéssal kapcsolatos iigyek 3 S
X105 Gazdasagi és anyagi szolgdltatisok 5
elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal
kapcsolatos iigyek
X106 A NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai 30 -
Uni¢ valsagkezelési mechanizmusaival §sszhangban
all6 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
lgyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos igyek NS HN
X108 Honvédelmi céld teriilet-elokészitési ligyek ) 5
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi cél felkészitésének 30 -
tigyel
X110 Befogadé Nemzeti Tamogatéassal kapcsolatos 30 = |
ligyek
X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagh (kritikus) 30
infrastruktira védelmével kapesolatos iigyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 -
feladataival kapcsolatos ligyek
X113 Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapesolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitésck, gyakorlatok s -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok 30 -
ellataséval kapcsolatos iratok
.—X118 Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal 5 -
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Megbrzgsi
Irattari A kozponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, idé Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelolése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 =
X203 Eletvédelmi létesit-rﬁények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS | HN |
X205 Polgéri védelmi terv NS HN
X206 | Dolghri védelmi szervezet létrehozésa (teriileti, 1 ws HN
telepiilési, munkahelyi is)
X207 Polgiri védelmi felkészitési kovetelmények 10
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10
X209 Polgéri védelmi személyi 4lloméany nyilvéntartésa 30
X210 Polgan védelmi kitelezettség teljesitése aloli 10
mentesseg igazolisa
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10
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X212 Onkéntesek nyilvénlartésa B 30 !
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajlasa | s HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 1
X216 | Veszélyelhdritasi terv T NS | HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatisokkal kapcsolatos NS | HN
vagyonelemek kijelolése, szolgaltatas elrendelése,
atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatési és szolgéltatési kdtelezettségre NS HN
vonatkoz szerzédés
| X219 | Vedelmi bizottsigok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyredllitasi és jjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének NS HN |
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a
lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
| x223 Teleplilések veszélyeztetettiségének feimérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellétasa 10 -
| x225 Epyéni védbeszkbzokkel toriénd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagi anyagi javak védelme, kritikus 30 = |
infrastruktira védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos 30 =
feladatok
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, NS HN
befogadassal kapcsolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval 30 -
kapcsolatos feladatok
X230 Halélos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések
X231 Nemzetkézi kapesolatok és katasztrofa 10 -
segitségnynjtas
X232 | Lakossig tjékoztatsa 10 <
X.3. Fegyveres biztonsagi érség
Megtrzsi ]
Irattari A kdzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, idé Lt
tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év)
l X301 Fegyveres biztonségi 6rség létrehozasa, I 15 I -
mikodtetése, megsziintetése, megsziinés
| X302 | Rendészeti igyek 2 -
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Elektronikus iratokat az elektronikus formiban tirolt iratok kozlevéltari atvételének
eljardsrendjérSl és miszaki kovetelményeirél sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalinak dtadisa esetén intézkednie kell
az irattdri anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatésagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kézlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadis esetén az ertdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tintetni az utolsé
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett tgyiratokat és az
tigyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozd, igyintézd, iratkezeld)
megszinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan ugyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszimoltatisrol jegyzokonyvet kell felvenni.
VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1én 1ép hatalyba.
Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejileg a 2/2004. (1.5.) szamu, Iratkezelési

Szabalyzat hatalyat veszti.

Verdcee, 2018. januar 1.

£ |
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(Jmuszma 1 Gyorgy Llndmayer ]57&:1
Polgirmester Jegyzé
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Megismerési nyilatkozat

A 2018. januar 1-jétél hatalyos iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkim soran koteles vagyok betartatni.

Név
Lindmayer Eszter
Grauszmann Gyotgy
Marschall Mark
To6rokné Varga Krisztina
Abrahém Péter
Varga Klara
Vetter llona A&ri-enn
Greff Tamasné
Szaboéné Hénap Julianna
Jung Anna

| Prokop Noémi

Fehér Sandor

Somogyi Pal

Feladat,

hataskor

mb. jegyzs

polgirmester

alpolgirmester
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csoportvezetd
pénziigyi eladd
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pénziigyi eléadd

igazgatasi
csoportvezetd
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csoportvezetd
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