A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal

A koziratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ell4td szervek iratkez

elésének altaldnos kovetelményeirdl
sz616, t6bbszor médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben elbirtaknak megfeleld

IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrél, a kézlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995, évi LXVL
Torvény 10.§. (1) bek.c.) pontjaban biztositott jogkérémben eljarva a Szarvasi Polgéarmesteri
Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-jével, t6rténd bevezetésével egyetértek.
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I. Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az iigyiraton (foszdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszdmot kapja.

Archivilds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapt iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozoén térténd biztonsagos tarolasa.

Atadis: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhdzasa.
Atadékonyv: az atadas (atvétel) igazoldsara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoloéddan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattdri anyag meghatirozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti
Orzése torténik.

Beadvany: valamely szervtél vagy személyt6l érkezo papiralapt vagy elektronikus irat.

Csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli dsszekapesoldsa, amelyet az iktatdrendszerben és az
eléadoéi iven egyarant jelolni kell.

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek €s adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossza tavii biztonsigos és olvashatosigat biztosité megbrzése elektronikus
adathordozoén;

Elektronikus érkeztetd nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgiltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzit€sét, megbrzését cs
visszakereshetségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: eclektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatés-egylittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges meglrzését &s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ell4td szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtéroldsi szolgaltatas tjan torténé biztositdst is - azon
része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus kiildemény: az elektronikus Gton beérkezett, elektronikus iratnak nem min&siilé
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapii dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag egyez0, s a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott joghatds kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategytittest.

Elektronikus tijékoztatds: az informécios dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol
sz616 térvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kbtelezettség;

Elektronikus tt: Az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetSleg
tovabbitast végz6é vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok utjan
torténd végzése.

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadménynak nem min6siilé- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét.

Eléadéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel ¢s az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kdzds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az el6addi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rgziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbdl nem allapithaté meg egyértelmiien.
Eléadéi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint csdkkend sorrendben kell térolni tigy, hogy
a legfels lathato irat a legutoljéra érkezett (keletkezett) legyen.

Elgirat: az egy iigyiraton beliil egy tigyiratdarabot kizvetleniil megel6z6 masik {igyiratdarab.



Expedidlis: az irat kézbesitésének el6készitése, iigyintézdi vagy vezetdl utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjdnak, fajtdjanak, a kézbesités és a kiildés
moédjanak és idépontjanak meghatérozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti Gsszedllitésa.
Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatdsa és nyilvantartisba vétele.

Fészam: f6szam/alszdmos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgal6 folyamatos, ismétlés és
kihagyés nélkiili azonositd.

Iktatas: az irat iktatdszammal t6rténd nyilvéntartisba vétele, az irat beérkezésével vagy az
¢érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatészam: az iktatando irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkeztetdje latja el az iratot.
Irat: a szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett, egy
egyseégkent kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen maés adathordozén. Az elektronikus iktatérendszerben nyilvantartasba vett
dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsdgos megbrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adésat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozé, szignalasra jogosult, iigyintézo, ligykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részenek végrehajtdsat timogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.
Irattir: az irattri anyag szakszerii és biztonsagos érzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és mikodtetett fizikai tarol6 helyiség.

Irattiri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége. A Hivatal miikédése sordn keletkezett,
vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattari anyag részévé - ha 4tmeneti vagy
végleges megbrzése tartalmi értéke miatt vélik szitkségessé.

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellitott iigyirat Atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattér esetén archivalasa -, illetve kezelési jogéanak
ataddsa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idére.

Irattari Terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezé6 melléklete az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetség szempontjabol torténd valogatisanak alapjéul szolgdlé jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatidrozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozd iratok igyviteli célu megbrzésének
id6tartamét, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatéridejét.

Irattiri tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Trattari tételszim: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ell4tott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdroz6, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosité.

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének sz6l6
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadményozéasra jogosult részérél hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat, tovabba
hiteles az elektronikus dokumentum ha megfelel a 451/2016.(X11.19. Korm. rendelet 12.§(1)
bekezdésében foglaltaknak.

Kiadmadnyozis: a végleges iratnak az arra jogosult altal torténé alairdsa.

Kiadmdinyoz6: az a személy, akinek a hatask6rébe tartozik a kiadmany alairasa.



Kozponti irattidr: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltdrba adas el6tti, valamint a
maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltirba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas tjan torténé biztositast is.

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozza tartozé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el.
Levéltar: a maradandd érték(i iratok tartés megbrzésének, levéltari feldolgozasinak ¢és
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény.

Levéltirba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé6 értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbodl jelentds, a térténelmi mult kutatdsahoz,
megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilszhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazg irat.

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

Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos ¢s alakhi forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési idé: az az id6tartam, amig az iratot a szerv irattaraban drizni kell, lejartat kvetden az
irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil.

Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitisanak lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol.
Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a killdemények
kozfeladatot ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapt iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.

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

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattéri anyagbol és megsemmisitésre
torténo elokészitése.

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli sszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

Szignalds: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz0 kijeldlése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

Tovibbitas: az igyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Utéirat: az egy ligyiraton beliil egy tigyiratdarabot kozvetleniil kdvetd masik tigyiratdarab.
Ugymtezo az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az tigyet dontésre elokésziti.
Ugylrat‘ egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelo iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatérozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az ligyintézés egymés utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve sszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéban.



E-iigyintézési rendszer: A hat6sagi tigyintézés elektronikus forméja, amely az elektronikus tton
benyUjtott kérelemnek a hatosdghoz valé megérkezésétél a jogerds dontés végrehajtasaig tart.
Nyomtatvinykitslté — keretprogram: A nyomtatvanykitsltd keretprogram az onkormanyzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltését és hiteles beadésat lehetdvé tévé keretprogram
ﬁgyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormdnyzat elektronikus iigyfélbeléptetd és azonositd
rendszere, mely a www.magyarorszaghu Korményzati Portilon talalhatd. Biztositja, hogy
felhasznaloi a személyazonossag igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsdgosan kapcsolatba
léphessenek elektronikus kozigazgatasi iigyintézést és szolgéltatast ny1jtd szervekkel.

Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a K6zponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (Ugyfélkapu) része.
A hivatali kapun keresztiil az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
tizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus lizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez
(allampolgar vagy hivatal) eljuttathaték

Onkormanyzati Elektronikus Ugyintézési Kapu: Az onkorményzat sajat elektronikus {igyintézési
feliilete a https:/elugy.hu/telepiilésnév szolgéltat6 oldalon




II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabélyzata a

o a koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szol6 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor
médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL térvény,

e az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szol6 toérvény és a kozigazgatasi perrendtartasrol
sz616 térvény hatalybalépésével dsszefiiggd egyes térvények modositasarol szolo 2017,
évi L. torvény,

e A Szarvasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
rendelkezéseinek figyelembevételével,

o MNL Békés Megyei Levéltara és a Békés Megyei Korményhivatal egyetértésével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, odaérkezo,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet milkddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lé 90/2010.
(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

3. Az Iratkezelési Szabédlyzat a koziratok biztonsagos Orzésének moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabélyozza. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni
azokat az eléirdsokat, amelyek biztositjadk a papiralapi és az elektronikus ligyiratok
egységének megbrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

Az elektronikus iigyintézés

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



5. A kozigazgatdsi hatésagi iigyek elektronikus Gton torténd elldtisa, az ekozben felmeriild
tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége.

6. Az e-ligyintézési szolgéltatasok &t szintre oszthatdk.
1. szint: elektronikus informacionyujtds. Példaul a hivatal honlapjan 1évé tdjékoztatis az
ligyintézésrdl vagy a nyitvatartasi idér6l.
2. szint: az egyirdnyt kapcsolat. Példaul a hivatali honlaprél letslthetéek az ligyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok.
3. szint: mar megjelenik a kétiranyu kapcsolat, azaz az interaktivitds. Itt mar online és
hitelesitve kitéltheték az iirlapok. Megtorténik a kitoltés ellenbrzése és a letsltott
dokumentumokat azonositasi eljaras mellett vissza is lehet kiildeni elektronikus formaban.
4. szint. lehet6ség van a teljes {igymenet elektronikus lefolytatdséra. Beleértve az egyes
pénziigyi tranzakciokat, igy példaul az illeték lerovasat is.
3. szint: személyre szabott, és sok esetben automatikus e-ligyintézést folytathat az iigyfél.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése kozponti szervezetben miikodik. Az iratkezelés az ASP
Iratkezeld Szakrendszer alkalmazisival torténik. Az iratok nyilvantartasa /iktatasa/ évenként
Ujrakezdddé foszamokra, illetéleg alszamokra tagolodd nyilvantartasi rendszer szerint torténik.

7. A Jegyzd a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban és az egyes munkakdri leirasokban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefligghd
tevekenységekre vonatkozé feladat- és hataskorsket, és kijelsli az iratkezelés feltigyeletét
ellaté vezetdt.

8. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak moédjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptri év kezdetén az MNL Békés
Megyei Levéltardnak és a Békés Megyei Korményhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete
9.  Azegységes és szabélyszeri iratkezelési gyakorlat 4ltalanos feligyeletét a Jegyz6 latja el.

10. A Jegyz6 felel az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
¢s ligyrendi szabalyok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok jogszerd, szakszer(i és biztonsagos meglrzésére, kezelésére alkalmas
irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

11. A Jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:
a. az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,
b. az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintdk  és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositasarol,



c. az iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas ASP elektronikus
iratkezel6 rendszer —mikddéséhez szilkséges informatikai  kdrnyezet
kialakitasardl.

12. A Jegyz6 megbizasabdl az aljegyz6é gondoskodik:
a. aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzésérol.
b. az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgalatarél, sziikség
szerinti mddositasarol, az illetékes kdzlevéltar egyetértésének beszerzésérol,
c. az iratkezelésben résztvevlk feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési
szabalyzat  végrehajtdsdnak  rendszeres  ellen6rzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol.

13. A Jegyz6 megbizasabdl az informatikus gondoskodik
a. az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagarol,
b. tenant adminisztratorként gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver
hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak,
a kiilsd és belsé név- és cimtiraknak a naprakészen tartasardl; a hivatalos és
személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikodésérdl, az elektronikus
iktatokonyvek megnyitdsardl és lezarasarol az ASP iratkezeld szoftverben.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

14. Az ASP iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a Jegyzo feladata.

15. A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa a jegyz6i engedélyezést kévetden toérténhet meg
majd a rendszergazda dokumentalja.

16. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvondsat a szervezeti egység vezetdjének kell
irdsban kezdeményeznie a Jegyzénél. Ennek kezdeményezésére, a névre sz6l6 hozzaférési
jogosultsag dokumentacié szolgal. A dokumentéldsért felelds rendszergazda az ASP kozpont
altal adott jogosultsag €letbelépését, az idépont feljegyzésével és beallitdsdnak megtorténtet a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyat
a jegyz6 Orzi.

17. A Jegyz0 felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes felhasznaldk
jogosultsaganak) kialakitasaért €s mikodéséért.

18. Az elektronikus iktatorendszer haszndlatahoz kapcsolédd jogosultsdgi rendszer két teriilete a
funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

a. Funkciondlis jogosultsig:

A felhasznilok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy
felhasznald tetszbleges szami szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:
o érkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsdé cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikusan érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozdjat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon



érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezérasa, a kiildemény bontasa.
szignilé: az tigyben eljdrni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintéz6 személy
kijeldlése, az tigyintézési hataridd €s a feladat meghatirozdsa az érkeztetési vagy
iktatasi képerny6n személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitisa alapjan
iktatdst végz6: az irat nyilvantartisba vétele, iktatészammal valo ellatisa azokban az
iktatokényvekben, melyek hasznalatira a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye,
valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hatéridébe teheti
(€s visszaveheti), (szdmdra lathat) iigyiratot szerelhet, csatolhat, az tigyiratot
modosithatja, feljegyzést rogzithet, {igyiratot lezarhat, irattirba tehet, az
ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
ligyintézd: a funkciok barmelyike iigyintézore telepithets. Ugykezel8i utasitisok
megadasa.
irattiros: lezart ligyiratot 4tvehet irattrba, médosithatja az irattrban 1évé irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1év8 tigyiratot kezelhet, kolesénodzhet,
kolesonzésb6l  visszavehet, irattari  jegyzékeket,  selejtezési jegyzéket,
megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az tigyiratok
selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari ataddsat.
lekérdezé: kizardlag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsagi szintjének
megfeleld iktatokonyvekben. Sem a kiildemények sem az iigyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.
rendszergazda: elldtja az iktatdrendszer miikodésének felugyeletét, ennek
keretében:
* biztositja a technikai infrastruktura folyamatos miikodéképességét az
elektronikus iigyintézést végzd szoftverek hozzaféréséhez
* elharitja a hal6zati hibakat
* karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat
®* karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat,
felhasznalokat
» kezeli a helyettesitéseket
* karbantartja a kédtarakat
* karbantartja a rendszerparamétereket
* az Osszes iratkezelési funkci6 (iktatokdnyvek nyitdsa, lezarasa,
szervezeti egységhez rendelése, irattdri tételszamok karbantartasa,
partnerallomény konszolidalasa (azonos partnerek Gsszevonasa) stb.
karbantartasi jogaval rendelkezik.
* elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi) , archivalasokat (éves)
* tarolja a mentések adathordozoit.

b. Hozziférési jogosultsig:

Meghatdrozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchiaba elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. (a meghatirozott funkcidkat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:

Teljes szerv: a szerven beliil minden iktatékonyv és tigyirat (a tovébbiakban : elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionélis jogot, fiiggetleniil annak felelésétél.

Sajat és aldrendelt szervezet: kezelheti az dsszes olyan elemet, melynek feleldse a sajat
szervezete, annak dolgozoi, az aldrendelt szervezeti egységek és azok dolgozéi. Nem
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kezelheti azokat az elemeket melyek felelése az 6 szervezeti egységének folérendeltje,
vagy mellérendeltje.

e Sajat szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felel6se sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.

e Sajit maga: kezelheti az 6sszes olyan dokumentumot, melynek feleldse személyesen 6

maga.
e Egy felhasznalonak tobb szerepkére is lehet és egy szerepkor tobb felhasznélonak is
kioszthato. :
c. Helyettesités:

A vezetd altal meghatarozott id6szakon beliil egyik felhasznalé &tveheti egy madsik
felhasznald szerepkoéreit, jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét. A helyettesité felhasznalé
,atvaltozik” a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a helyettesitett jelszavat tudnia
kellene). A naplokban minden tevékenysége gy keriill bejegyzésre, hogy  azt a helyettesitett
nevében a helyettesité tette. (mindkét adat rogzitésre kertil, de a kiilonleges jogokkal nem
rendelkezd felhasznalok szdmara a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta végre). Egy személy
egyszerre csak egy valakit helyettesithet.

d. Az iigyintézd6 feladata:

dontés a csatolt elézményeinek végleges szerelésérol
az ligyirat tisztdzasa

az irattari tételszam meghatarozasa

egyéb, ligykezeldi utasitdsok megadasa.

Elektronikus iigyintézési tevékenységet végzo felhasznilok feladatai:

19. Az elektronikus iigyintézésben kdzremiik3dd személy csak az erre vonatkozé szabéalyok
betartasaval végezheti munkgjat, igy kiilondsen koteles:
a. Az elektronikus Uigyintézési szabalyzatot, annak rendelkezéseit megismerni és munkdja
sordn azokat alkalmazni.
b. A vonatkozd szabalyzatok, utasitasok alapjan az elektronikus iktatérendszert hasznélni, az
iratkezeléssel kapcsolatos oktatdsokon, képzéseken, ellenérzéseken személyesen részt venni €s
tevékenyen kozremitkGdni.
c. Az elektronikus iigyintézés soran tapasztalt problémait, veszélyt jelentd rendellenességet,
izemzavart haladéktalanul jelezni koteles felettesének, és az tmutatdsnak megfelelden eljarni.

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének éttekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységkeént,

tigyiratként kell kezelni. A tbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
{igyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.
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A papiralapu tgyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléaddi ivben a
kezdéirat a legals6, a legnagyobb alszdmu irat a legfelss.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé tigyiratdarabok nyilvéantartésat ligyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus iratkezeld szoftver biztositja.

Az Uigyintéz6 az lgyiratokat iktataskor az irattari terv alapjan irattéri tételekbe sorolja, és
irattari tételszammal latja el.

Az tgyvitelhez mér nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott tigyiratokat az irattarban,
az irattéri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentsalisa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezé, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz
sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktato
adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmtien bizonyithato legyen az atadd, atvevé személye, az dtadds id6pontja és mddja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatisdval és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellen6rizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatas az iktat6 iroddban torténik, melyben az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtdl
elkiilonitetten megoldott.

Az iktaté iroda és a kézi irattir az épiilet egészével egyiitt kiilsé behatolas ellen védett,
riasztoval felszerelt.

A Hivatal irattéri anyaga hasznalhat6 belsé iigyviteli célbél és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, kolesdnzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatisahoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasarol a Jegyzé irasban rendelkezik. Ennek keretében
— figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

a. a munkahelyrdl kivihet§ iratok korét,

b. akivitel engedélyezésének modjat,
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c. az irat munkahelyen kiviili tanulményozasénak idétartamat,
d. az irat visszahozatalanak idépontjat.

Az tigyintézk és iligykezelok fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalméaért egyarant. Az egyes iratkezelok minden esetben, - mds iratkezeld
helyettesitésekor is — sajat neviikben azonositottként jarnak el és nem férhetnek hozzd mas
{igyintézd azonositdsdhoz vagy elektronikus alairasahoz hasznalt adathoz, vagy eszk6zhdz. Ha
az informatikai célrendszer az Ugyfeleket az elektronikus tUgyintézéssel kapcsolatos
elektronikus dokumentum &sszeallitasdban tamogatja oly modon, hogy korabbi adataik
tarolasat lehetdvé teszi, az igy tarolt adatokhoz val6 hozzaférést csak az azonositott dolgozo
részére teheti elérhetveé.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a mdsolatkészitést
tigy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapti dokumentumrdl torténd elektronikus mdsolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kvetben az elektronikus mésolaton
tett moédositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellenérizhetd modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitiasok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontdsra!”,
,,Mads szervnek nem adhaté 4t!™,
,,Nem masolhat6!”,
,.Kivonat nem készithet6!”,
,,Elolvasas utdn visszakiildendd!”,
,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelslésével),
valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megérizni, amely kizérja az utolagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjdnak és archivaldjanak egyértelmi
azonosithatosagat, valamint az elektronikus  dokumentumok értelmezhetOségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer é€s
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel rendelkezik, amely biztositja
azok helyreallitasat.
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Az ASP iratkezeld szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplozni kell.

Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplozasarol.

Ugyiratok iktatdsi szabilyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezel6k szamaéra az iktatorendszerhez valé hozzaférés t5bb mint 8
6ran keresztiil akadalyba titkdzik.

A ,siirg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6dd iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositési jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilénboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadélyoztatisa meghaladja a 24
orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,/Z> egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosito jelsléssel
ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az ,,UZ”
iktatokényvek, egyéb azonositok nyilvéntartdsarél az iratkezelés feliigyeletét ellato
Jjegyzb/aljegyz6 intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapti iktatokonyv *Megjegyzés® rovataban.

Az lzemzavar megszinését kovetben minden iigyiratot, a Hivatal elektronikus
iktatérendszerébe at kell iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvéntartisban a kolcsondsen
hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lzemzavar esetén hasznalt iktatOkonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairdssal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlés vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zérul a kényv, és mikor tortént a lezards. Az
iktatokdnyv  lezarasdt — dgy, mint a megnyitdsit — a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezeldjének alairdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapn
iktatokdnyvben ceruzaval imni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tigy kell 4thiizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.
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IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
Postai kiildemény atvétele:

a. A Magyar Posta Zrt. Utjan érkezd postai kiildemények atvételére a 335/2012(XII.4.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint, az arra meghatalmazéssal rendelkezé személyek
jogosultak, akiknek a korét az 1. fliggelék tartalmazza.

b. Ha az iigyfél személyesen vagy meghatalmazott személy altal terjeszt eld iratot annak
atvételére az adott iigy iigyintézGje tovabba az az osztilyvezeté jogosult, amelyik
szervezeti egység ala az iigyintézd tartozik.

¢. A hivatalhoz a kiilonbozé ligykérben érkezé vagy keletkezd papiralapu iratokat minden
esetben digitalizalni kell. Az iratok digitalizalasara az érkeztetést kovetden, illetve a
hivatalban keletkezé iratok esetében az iktatas utén kell sort keriteni.

d. A beérkez6 iratok digitalizalasa az érkeztetést, ill.az iktatast végzé munkatars feladata

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, az iratot atvevd
alkalmazott az atvétel tényérdl az ASP iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Az ligyfélkapun érkezett kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladénak a
killdemény 4tvételét igazold ¢és az érkezés sorszaméat is tartalmazé elektronikus

visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirg6s™ jelzést hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az
érintettnek kell tovdbbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,

b) akézbesité okmanyon és a killdeményen 1évo azonositd jel megegyezoségét,
¢) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

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

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

15

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a
Hivatal szamitéstechnikai rendszerére. '

Nem kételes a Hivatal értesiteni a felad6t, ha korabban mér érkezett azonos jellegii biztonsagi
kockazatot tartalmazo6 beadvény vagy ismétlédés az adott kiildstol.

A kiilldemények felbontdisa

Szarvas Viaros Onkorményzatdhoz érkez6 iratokat a polgérmester, tavollétében az
alpolgarmester, a jegyz6 nevére, ill. a Hivatalhoz érkezd leveleket pedig a jegyzd /aljegyz6
bontja.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
e a mindsitett iratokat,
¢ az s.k.” felbontasra sz616 kiildeményeket,
e palyazatokat,

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérsl.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyz6kényvben, az iraton vagy az eldadéi iven —
a keltezés pontos megjelolésével — rdgziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre 4llé eszkézzel nem nyithato
meg, gy a kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon belill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél, és az Snkormdnyzat altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas
szabalyair6l.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az onkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egy¢b értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megéllapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyuUjtas iddpontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasdval is
biztosithaté. Elektronikus iton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver
altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatérozott idépont az
irdanyado.

A killdemények téves felbontdsakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a
kiilldeményt a felvett Jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél.
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A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikus kiildemény atvételét érkeztet nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak ¢és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiiléndsen kdd, ragszdm) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozo6jatol — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdbdden folyamatos.
Uzemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd

konyvben térténik.

Az elektronikus kiildeményeket az ASP iratkezelé szoftverben integralt hivatali kapu utjén,
ill. e-mail cimekenkeresztii lehet fogadni. A papiralapu iratokkal tértén6 egytitt kezelésiiket az
ASP iratkezel$ szoftver biztositja.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)
Az érkezett ligyiratok szignalasara a 11. pontban meghatarozott személyek jogosultak.

Az irat szignalésara jogosult
o Kkijeloli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
e kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait,
melyeket a szignalds idejének megjeldlésével az iraton, vagy el6adoi iven (irdsban)
rogzit.

Az iratkezelés soran az iiggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezel6 szoftverben és/vagy az iraton ill. eléadoéi
iven kell rogziteni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a 27-28 pontban felsoroltak kivételével —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
a. pénziigyi bizonylatokat és szdmlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkatigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, un. atfuté iratokat.

me a0 o

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:
a. atananyagokat, a tajékoztatokat,
b. az tidvozl6 lapokat,
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c. azelofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az érajanlatokat, az drjegyzékeket,
d. Ugyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon be kell iktatni. Az
ligyint6z6 az irat atvételét kovetden iktatdsra el6késziti az iratot, majd azt iktatésra az iktatd
irodaban leadja. Az tigyintéz6nek az iktatdsra t6rténé elékésziilet soran meg kell jelSlnie az
ligy targyat, az ligykor szamat, és az elintézési hataridét.

Soron kivill kell iktatni és tovébbitani a rovid hatéridds iratokat, tdviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,SUrgds” jelzésii iratokat. Ha az
irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kivetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges

érkezési, atvételi idépontot a megjegyz€s rovatban minden esetben jelezni kell.

Az adatszolgaltatishoz rendszeresitett adatlapot minden esetben az iigyintézonek kell kitélteni
az iktatdprogramban.

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az {igyirathoz tartozé iratokra, illetve az gy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatés
esetén az iktatészdm nem hasznalhaté fel ujra.

Az iktatés sordn kotelez6 a f6szdmos - alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo
fészdmos iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6néllé sorszamot, azaz fészamot
kap. Az ligyben érkezd, keletkezé tovabbi iratok a foszam alszamain keriilnek iktatdsra. Egy
f0szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Az iktatészam felépitése:
- f8szdm, kotdjel, alszAm, per-jel, négyjegyti évszam, ( pl.: 324-17/2015)
Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Iktatékonyv

A Hivatal iktatas céljara ASP iratkezelé szakrendszert hasznilja Az iktatokonyvek az ASP
iratkezel6 szakrendszer adatallomanyai.

Az  iktatokdnyvek az ASP iratkezeld szakrendszere kotelezben tartalmazza a
335/2005.(X11.29) Korm. r. 39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezeld szoftver az iktatdsi adatdllomanyon beliili médositdsokat, tartalmuk
megorzesevel, a jogosultsaggal rendelkezd ligyintézd vagy tigykezeld azonositdjaval és a
javitds idejének megjelslésével, naplozassal dokumentalja.



40.

41.

42,

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

18

A téves iktatas, illetéleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatés
iktatoszama nem hasznalhaté fel \jra, azt az utélagos modositds szabdlyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

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

A lezarast kovetéen az ASP iratkezelé szoftver biztositja az elektronikus iktatokényvek
(adatbazisok) archivalt allapotanak megdrzését.

Elézményezés
Iktatas el6tt az ligyintézének meg kell allapitania, hogy a bejévo iratnak van-e eldirata.
Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
Az irat hataridé — nyilvintartasba helyezése

Hatérid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbees6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.

Az iratot hatarid6-nyilvéntartasba az ligyben érdemben eljar6 tigyintézo helyezi. A hataridét
az el6adoi iven év, hé, nap megjeldlésével kell meghatdrozni.

Tovabbitis az iigyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az atadéds-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld szoftverben torténik.

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

Nem mindsiil kiadméanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papiralapu kiadmanyokat (vélaszleveleket €s hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarént)
a Hivatal szervezeti egységeinek megfeleld hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan
kell elkésziteni.

A kiadmanyozésra jogosultak korét, valamint a papiralapu kiadmany hitelesitésére hasznalt
bélyegzOk megnevezését és lenyomatdt, valamint a hiteles kiadmany pontos leirdsat a
,JPolgarmesteri Hivatal kiadményozasi szabalyzata, valamint a ,, Polgarmesteri Hivatalban
hasznalt bélyegz6k nyilvantartisa, és a bélyegzOk hasznalatdnak szabéalyai” elnevezési
szabalyzat tartalmazza.
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A Hivatalnal keletkezett iratokrol a Jegyzd vagy a Jegyz éltal e feladattal a munkakéri lefras
szerint megbizott ligyintéz6 — figyelemmel az iratok mdasolasara, hitelesitésére, vonatkozé
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus
masolatot is kiadhat.

Expediilas és az iratok tovabbitisa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitasra torténé el6készitésér6l az iigyintézd
gondoskodik.

A kiadményozott ftgyiratokat az iigyintézd postazasra elkésziti. A megcimzett,
tértivevénnyel ellatott killdeményt adja le az iktat6 irodaban. A kiildemények tartalmaért az
ligyintéz0 a felelds.

A 13 6raig leadott kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen§ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

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

a kiadmanyozé nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatOszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosit6 adatait,

az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi ivre és a nyilvantarté kényv(ek)be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

» személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirassal torténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyan,

e postai feladds esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazésaval,

* kiilén kézbesit6, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzédésben rdgzitett
szabalyoknak megfelel6en,

e celektronikus uton torténé kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezeld
szoftverben torténé megdrzésével,

* celektronikus tigyintézés esetén az ASP iratkezeld szoftver automatikusan téjékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza
a letSltést.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatas nélkiil, - érkeztetve- az tigyirathoz
kell hozzatlizni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
killdte be, vagy azt — az elektronikus levél cime megadasa mellett — kifejezetten kéri.
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, ill. a kézponti postafick a letltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyoményos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek
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Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattir

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést az ligykezel6 végzi el. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:
e megvizsgilja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljestiltek-e,
e az lgyirathoz iktatdskor hozzarendelte-e az irattari tételszdmot, illetdleg a
nyilvantartasba vétel soran adott irattdri tételszdmot jovahagyja,
e a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével, az adatvédelmi ¢&s adatbiztonsagi szabalyzat
rendelkezéseinek betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6é koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossadgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasardl.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozén térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. fémbol késziilt
iratkapcsolo, zsineg, milanyag borité stb.

Az iratok elhelyezésére szolgalo irattari helyiség mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal van berendezve. Az irattari berendezés
kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figyelembe vettiik.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portol

valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkdzoket kell haszndlni. Erre a célra az 6nkormanyzat specidlis irattdrold mappakat hasznal.

Kézi és kozponti irattir
A Hivatal egy kézi és egy koézponti irattdrat mikodtet. Kézi irattar miikddik a Hivatal
telephelyén (Szarvas, Béke u. 1.) A k6zponti irattar Szarvas, Kossuth u. 68-74 szadm alatt

keriilt elhelyezésre.

A kézi irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hatariddbe helyezett tigyiratok.
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A kézi irattarbdl az ligyiratokat 4 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattarban a lezart évfolyami {igyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben
elhelyezve, irattdrolé mappakban nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattéri tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva keriilnek elhelyezésre.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatéséga, hasznlata a selejtezési idé
lejérataig vagy levéltarba adasaig biztositott.

A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

¢ apapiralapd iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

o az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

e az archivélt, két éven tll selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

e vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az {ligyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

* anem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriil6 vegyes iigyiratok esetében az tigyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az ligyintéz6k az irattarbOl hivatalos hasznalatra az ASP iratkezeld szoftver erre
rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is
ellendrizhetd modon az ASP iratkezeld szoftver dokumentslja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék az ASP iratkezeld szoftver altal
biztositott naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat
gepérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelSs tigyintézének
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus titon — az iratk&lesonzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattiraban, az irattari tervben régzitett 6rzési idé leteltével,
szabdlyszer( eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideji
értesitésével. A selejtezést legalabb 6t évente kell elvégezni. A szervezeti egységeknél a
selejtezést a kozponti irattdr tudomasaval és kozremikodésével kell elvégezni. Az irat
selejtez€sét az irattari tételbe sorolasa évében érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel
a vonatkozo jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezeté altal kijellt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr8l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegzdiének
lenyomataval ellatott, az ASP iratkezel$ szoftverben rendszeresitett firlap alkalmazasaval
elkészitett selejtezési Jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utdn az
illetékes levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
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A selejtezési JegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii iratjegyzeék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utdn, a selejtezési JegyzOkonyv
visszakiild6tt példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartds megfelel6 rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a Jegyz6 a szabalyzatban foglaltak figyelembevételével

.....

selejtezés ligyirataban iktatva kell elhelyezni.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a t6bb példanyban megtalalhaté iratokbol — az
eloirt megdrzési id6ig — csak az figyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden (15 évi brzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltdrnak adja 4t.
A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok 4t.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandé {igyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6z6tt allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, dtadas-atvételi
JegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon darabszint(i jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol
sz616 jegyzéket az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett lirlapjanak alkalmazésaval kell
clkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol sz6l6 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa,
kutathatoség stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN
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1. A Hivatal feladatk6rének megvaltozasa, hivataldnak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovdbbi elhelyezésérél, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérél és tovabbi
haszndlhatésagarél. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban
értesiteni kell.

2. Hivatalatadas esetén az errd] felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyiratokat és
az ligyirathétralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignalé, kiadményozé, tigyintézé,
iratkezel8) megsziinés, 4tszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal,
a nyilvantartasok alapjén iratszinten el kell szdmoltatni, az elszadmoltatasrol Jegyzokonyvet
kell felvenni.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. julius 1-jén ép hatdlyba, azzal hogy rendelkezéseit 2018.
januar 1-t6] kell alkalmazni.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg az Iratkezelésrdl sz6lé
1/2012.szdmu szabalyzat hatalyat veszti.

3. A szabalyzat:
1. melléklete az Egységes irattari terv
2. melléklete a killdemények bontasara jogosult személyek felsoroldsa

4. A szabdlyzat
1. sz. figgel€k a postai killdemények atvételére jogosult személyek
2. sz. fuiggelék az ASP Iratkezeld szakrendszer jogosultsagok kiosztisa

Szarvas, 2018. junius 27.

‘IU\.»'\,- e
Dr. Melis Jénos
Cl’l]’L__'feteS fojegyzo

——
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1.melléklet

Egységes irattdri tery

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az Gnkorményzat szervezetéhez, feladat- és hatéskdréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli
megorzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhet® iratok levéltarba addsénak hataridejét. Az irattari terv
altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
id6pontjét az irattari tervben régzitett irattéri tételszam mutatja, amely egyittal meghatarozza az irat irattari
helyét is.

Az irattéri tételszam és kod bsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositisat az onkorményzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd
rendszerezésben meghatérozé négyjegyii kéd; elsé karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton
beliili haromjegyli sorszama kévet:

2. meg0rzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend? irattéri tételekbe tartozé iratok tigyviteli céla
megodrzésének idGtartamat években, vagy , NS” Jel, amely meghatérozza a nem selejtezends tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatérideje években, a tényleges atadds idépontjardl az 6nkorményzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” Jel, amely tigyviteli érdekbél hataridd nélkiil az
onkorményzat irattdraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari 4tadés ideje a tételbe tartozé
uigyiratok érvényességének lejartakor kezdadik.

ALTALANOS RESZ
 TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE N

SZAMKERETE

U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselb-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi dnkorméanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkorményzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkod6
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, miikodés
| U401- U4, Iratkezelés, tigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL . .

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

A PENZUGYEK
Al0l- Al ] Adébigazgatasi tigyek
A201- A2. | Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Cl101- C SZOCIALS IGAZGATAS

E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2, Teleptilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- | EA4. Kommundlis iigyek —I
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F101- | F [ KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakényvi és dllampolgdrsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos iigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- H.4. Rendérségi iigyek
H501- H.s. A helyi tiizvédelemme] kapcsolatos figyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Ipazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatési iigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J__ | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKA VEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi érség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel§-testiilet iratai

. Meg-
tgztltsazr; A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzési Lt.
‘ id6 (év)
m
U101 | Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség dtadas-atvételével, egy¢b NS | 15
. feladat- és hataskor atadds-atvételével kapcsolatos iratok
U102 | Képviselo-testilleti jegyzokdnyv és mellékletei (eloterjesztések, sirgdsségi NS 15
inditvanyok, t4jékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elbkészitd
iratok stb.)
U103 | Képviseld-testiileti zért tilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart tilésekrol készilt NS 15
hanganyagok
U104 | Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok uiléseinek, falugyiilések, jérési NS 15
| tandcskozasok, lakossagi forum jegyz6konyvei és mellékletei
U105 | Képviselé-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, részénkorményzati tilésekrol NS 15
késziilt hang- és képanyag
U106 | Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zirt iiléseiré] késziilt NS 15
jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zészlorajz, diszpolgéri cim, helyi kitiintetés adoméanyozasa stb.) NS 15
U110 | Onkorméanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
U111 | Onkorményzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, egytittmiikodési NS 15
I szerz6dések/megdllapodésok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattéri | . . . Meg-
. . A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai €s iratai Orzési Lt.
tételsza g s
m | id6 (év)
U201 | Egviittm{ikodési megallapoddsok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhélozat-mikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
| Onkorményzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkod6 szervezetek, intézmények alapitdsa, atszervezése, NS 15
megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatést is folytaté iskolakban az érettségi vizsga el6készitésének, 2 -
| megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi Snkorméanyzati bizottsdgok iiléseinek NS 15
jegyzékonyvei, mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés-elokeszitd iratok
U207 | Nemzetiségi onkorményzat, nemzetiségi nkormanyzati bizottsagok uiléseinek hang- NS 15
és képanyaga
U208 | Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi Snkormanyzati bizottsagok zart tilések NS 15
jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrol késziilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsuldsi megéllapodéasai NS 15
U210 | Nemzetiségi Snkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei NS 15
U211 | Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatédsrol NS 15
U212 | Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkézi kapcsolattartds iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi onkorményzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi dnkorméanyzat térvényességi feligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mitvészeti célu palyazatok, tAmogatdsok, dszténdijak 5 -

iratai
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A polgdrmesteri hivatalnak az onkormdnyzat gazddlkods szervezeteinek, kozalapitvinyainak és
intézményeinek (a tovibbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikadés

. - Meg- 1
tgtz;tsazr; A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzési Lt.
m id6 (év)
U301 | Belsé ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonségi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitisa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyéirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapit6 NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, irnyitassal és mitkodéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellen6rzési jegyz6konyvek, mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok irdnyitdsdval és 5 -
miikddésével kapesolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ iigyek
U308 | Kdartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzédés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tan4cs iigyei NS 15
U311 | Kdzérdekdi kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilfsldi kapesolatok bonyolitdsa 10 -
U313 | Kiilfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldalt megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 | Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 | Kiilsé szervek, Allami Szamvevdszék, a fovarosi &s megyei kormanyhivatal NS 15
ellendrzése, atvildgitas, fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, tdrvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, tigyészi
intézkedések, a helyi 6nkorméanyzat helyett a fovarosi és megyei korméanyhivatal
vezetdje altal megalkotott énkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi
¢s megyei korményhivatal 4ltal p6tolt helyi Snkormanyzati hatérozatok, a helyi
dnkormanyzat ltal pétolt feladat-ellatdsi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozési betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munkaltatéi juttatasok elvi iigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-ragcsal6irtas, dohanyzohelyek 10 -
kijelolése stb.)
U319 | Jogi uigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtéiigyek, telepiilésmarketing, reprezenticiés, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapod4sok, tarsulasi tandcs iiléseinek eléterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatérozatai
U324 | Térsulasi tandcs zért tiléseinek eldterjesztései, jegyzokonyvei, hatérozatai NS 15
U325 | Kapesolattartés civil és ifjisagi szervezetekkel, valldsi kozosségekkel S -
U326 | Népszéamlélds, egyéb osszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek 5 -
U327 | Onkorményzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Uniés csatlakozis jogharmonizicio iratai NS 15
U329 | Kdzigazgatasi reform elokészitésére vonatkozé iratok NS 15
U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi iigyek NS 15
U331 | Onkorményzati feladatokat érint stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesziésével kapesolatos iigyek 10 -
U333 | Térsulasi kozszolgaltatdsok biztositdsa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Térsuldsok 4ltal fenntartott intézmények iigyei 10 -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési dnkormdényzati tarsulds iigyei 10 -
U336 | Onkorményzati (fejlesztési, mitk6dési céli) elnyert palyazatok NS 15
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U337 | Jegyzoi hataskorbe tartozo szabdlyzatok NS 15

U338 | Képviselo-testiileti, képviselo-testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzSkonyvei, emlékeztetdi 2 -

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

U341 | Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céhi) sikertelen pélyazatok 5 -

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos Gigyek 5 -

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 | Teriiletszervezés NS 15

U347 | Telepiilés 4tcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje NS 15

U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kdzség alakitdsa NS 15 |

U349 | Viarossd, megyei jogh varossa nyilvanitas, fovarost érintd teriiletszervezési ligyek NS 15 |

U350 | Vallalkozasi szerzodések 10 - |

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 - |

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

U353 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, polgarmesteri, intézményi) 5 -

U354 | Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgdrmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakor 4tadas-atvételi jegyz6konyvek 10 -

U359 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 | MinGségbiztositdsi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykovetelmény NS 15
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés dltalanos iratai

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

U362 | Tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1 -]

U363 | Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitisaval kapcsolatos tigyek 1 -

U364 | Tarsulds torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15 |

U.4. Iratkezelés, iigyvitel

Irattari . . . 2 oxt meated s v e e e "Meg-'

tételsza A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai -orzésx Lt.
m 1d6 (év)

U401 | Tratkezelési szabélyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN

U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus programleirasok, NS 15
programrendszer, védelem szabélyozas stb.)

U403 | Bels6 tigyviteli segédkonyvek (el6adéi munkakonyv, érkezietd konyv, iratdtadd 5 -
konyv, postakényv stb.)

U404 | Kiadményozdsra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek

U405 | Elektronikus alairdsok nyilvantartdsa NS HN

U406 | Iktaté- €s mutatokonyyv NS 15

U407 | Fonyilvantart6 konyv, irattéri segédkonyvek NS HN

U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN

U409 | Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratatadds-atvétel jegyzokonyvei 15 -

U410 | Iratatadas-atvételi jegyzdkonyvek NS HN

U411 | Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo6 lezart nyilvantartas (belsé dtadokonyv vagy NS HN
mas belsd atadéokmany, kiilsd kézbesitd konyv, futirjegyzek stb.)

U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413 | Munkakér atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzOkonyvek és mellékletei S -
kivételével)

U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany vissza- -

vonasat
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’7 | kévetde
n
haladék-
talanul
U415 | Felhasznaléi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonéasat
kovetSe
n) |
[ U416 | Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5 -
U.S. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattéri o N e Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai ‘orzém Lt.
m id6 (év)
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvéntartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- ¢s bérgazddlkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bémyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypétlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (a jog-
Jjarulékelszdmolés, jutalom, munkaltat6i koleson, tavolléti dij, letelepedési tAmogatas, | viszony
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) megszii-
nésétdl)
U505 | Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyt paly4zati 2 -
kiirasok és beadott palyazatok, fires dllashelyekrél tajékoztatss, tartalékdlloménnyal,
betoltetlen 4llashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok |
U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsdgiigyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Keépvisel6k nyilvantartsa, tsszeférhetetlensége, juttatésai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolas, athelyezés, minésités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eléiras alol, (ajog-
eskiiokményok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozésa, viszony
kézszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés megszii-
(err6l tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aléli felmentés, nésétdl)
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
U509 | Kozigazgatési alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, iigykezelsi 5 -
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos iigyek
U510 | Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi iigyek 50 -
U514 | Koéztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejdrat utén) * *
U516 | Megbizasi szerzddések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartédsok NS HN
U518 | Kozhaszni, kozeéhi alkalmazasok, thvmunka egyedi ligyei 50 -
U519 | Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozésanak el6készitése, lebonyolitisa 5 -
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek alakulésaval és az NS 15
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 | Munkaltaté 4ltal biztositott egyedi szocialis tAmogatasok iigvei 5 -
U522 | Magénnyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, onkéntes NS HN
| egészségpénztarral kotott szerzbdés
U523 | Kozszolgalati jogvitdk 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 | Tovabbkepzés, atképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, foiskolai 2 -
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hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése) l

U526 | Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 | -

* 4 vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kotelezett dital v vagyonnyilatkozat tételét kivetden 8 napon beliil vissza kell adni a
kdtelezetinek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

. Meg-
thij; A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok alapiratai és iratai Orzési Lt
id6 (év)
m

U601 | Adougyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartds, konyvelési naplok, leltar, selejtezés) 8 -

| U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -

bankszémlanyitéas
U605 | Kozbeszerzéssel jaro beruhdzasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi 5 -

lebonyolitdsa, épiiletfenntartas, felajitasi terv, felijitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kizbeszerzés lebonyolitasa, telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 | Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénziigyi lebonyolitésa, 5 -
épuletfenntartds, felajitasi terv, felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 | Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, 8 -
szamldk, szdmlatdmbok tépéldanyai, készpénzelldtmény bizonylatai)

U608 | Fizetési felszolitds, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kivetelés 5 -
érvényesitése, addssdgelengedés

U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, lizemanyag 2 -
stb.)

U610 | Illetményszamfejtés 10 -

U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, NS HN
nyilvantartds

U612 | Koltségvetdsi beszamolo (éves) NS 15

U613 | Koltségvetdsi beszamolo (id0szaki) 10 -

U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek (adossagrendezés, 15 -

atcsoportositas, céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvény elszdmolésa,
pételdiranyzat, reorganizicio, szamviteli rend, intézmények koziizemi szdmlajanak |

rendezése)
U615 | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palvazatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvéntartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszdmold eldkészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzélogjaira, NS HN

vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozod alapiratok,
szerzOdések, beruhazasi terv, tervpélyazat, tulajdonosi hozzajarulds, torzskonyvi

nyilvantartas

U620 | Munkaltatdi segélyek, tAimogatdsok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Széllit6levél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesziési tandcs iigyei NS 15
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsdgi rendszer mitkddtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utin) 2 -
U626 | Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térséei fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgal6i jelentések 10 -

U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztér alakitisa NS 15
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KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adéigazgatssi iigyek
Trattari . . e Meg-
] . A kdzponti cimregiszierben térténé rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai Orzési Lt.
tételsza c1n
n id6 (év)
A101 | Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 | Addbevételi terv és teljesités 10 -
Al03 | Adéellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi tigyek, ad6kivetés elleni 15 -
jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés, addhétralék, tulfizetés, téves befizetés
Al04 | Adobosszesitd, valamint a szimitégépes éves feldolgozés adattartalmard] év végén 5 -
készitett lista
A105 | Adé6zdk egyéni torzsadatai (nyilvéantartas) NS HN |
Al06 | Adék médjara behajtandd koztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazoldsok, adéigazoldsok 5 -
A108 | Adétartozdsok behajtasa, végrehaitisa 10 -
A109 | Mezdéri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2, Egyéb pénziigyek
Irattdri l ) . . IOV e I Mee-
tételszd A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai brzesi Lt
m id6 (év)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt timogatésok felhasznaldsa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatékhoz kapcsol6dé 4llami hozzajarulas eléirdnyzata, visszaigénylés 10 -
A207 | Feladatmutaté-novekedés miatti pétigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megéllapitdsa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti, 5 -
miivelddési, nevelési-oktatési, szoci4lis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kuldnféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulds visszatérités 10 -
A211 | Pénziigyi szabélysértések, birsdgok 5 -
| A212 | MEGSZUNT TETEL |
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
qattéri . Meg:
tételszA A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési Lt.
m idd (év)
B101 | Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségligyi sziir6vizsgilatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgélat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
védéndi, tigyeleti ellatds megszervezése
| B106 | Foglalkozds-egészségiigyi elldtss megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatast timogat6 palyazatok 10 -
B108 | Rehabiliticids Bizottsg iratai 10 -
[ B109 | Finanszirozési szerzédés az egészségbiztositasi szervvel ( lejarat utdn) 10 -]
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B110 | Gyégyszertar felallitasanak kezdemenyezese és véleményezése 5 -
Bl111 Eueszsegug\ i szolgéltatasok ANTSZ-16] érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevéielei 2 -
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, ligyeleti 5 -
palyazatok, szerzbdések (lejarat utdn)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakr6l havi jelentés 2 -
B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelslése (kozépfoki oktatasi intézményekben) 5 -
B116 | Jarvéanyiigyi intézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi és teleptiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kiilfoldi dllampolgérok, nem biztositott magyar allampolgarok 5 -
ngyei)
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrél 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabit6szer-hasznalok, egyéb figgbségben szenveddk) 30 -
kotelezd gondozéasba vétele
B122 | Hazi szakdpolasi szolgdlat, jaré- és fekvGbeteg-szakellatds, draszam, Ugyeletek NS 15
B123 | Bolesddék mikodésével kapesolatos iratok NS 15
B124 | Gybgyhely, gyégyfirdéintézmény, kitermelt 4svanyviz, gyégyviz, gyogyiszap s 5 -
gy6gyforrastermék torzskonyvi adatai véltozasanak bejelentése
B125 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak NS 15
engedélyezése
B126 | Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtds 2 -
B127 | Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattéri o PR , P Meg:
tételszA A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai brzési Lt.
m id6 (év)
C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatdsok és szakositott ellatasi NS 15
formdk megszervezese
| C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott ellatdsokat NS HN
biztosité intézmény vagy vallalkozas miilkodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis alapszolgaltatasi iigyek 2 -
C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatdst igénybevevok tigyei 2 -
C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozé szocidlis szolgaltatdsokhoz jévedelemigazolds 2 -
kiallitasa
C106 | Szocialis ellatast tAmogatd palyazatok 10 -
C107 | Szerzddés a szocidlis feladatok atvallalasarél NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocialis szakértdi bizottsag mitkodésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajét ellatdsok) 5 -
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti elldtdsok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkarosultak allami timogatésa 5 -
Cl114 | Koziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulés 2 -
C115 | Laké4sfenntartasi timogatasi tigyek 2 -
Cl116 | Aktiv koruak ellatisa 10 -
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek timogatasa 5 -
C119 | Szocialis kolcsdn egyedi iigyek (lejarat utan) 5 -
C120 | Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatdst segitd ellatas, adéssagesokkentési tdmogatds) 2 -
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 | Megvaltozott munkaképességili dolgozdk ligyei 10 -
Cl124 | Segitsézgel 616k érdekvédelme, tamogatésa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 | Személyi téritési dij megdllapitisa 10 -
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C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -]
CI127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij) 30 - |
CI28 | Helyi utazasi timogatés megéllapitasa 5 -
C129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolddo szocidlis NS HN
tamogatas
C130 | Tarshatosagi megkeresések (idegen kérmyezettanulmany, igazolasok) 2 -
CI31 | Kozgybgyellatasi ligyek (méltanyossdg) 5 -
C132 | Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocidlis ell4tasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 | Telepiilési tamogatas 5 -
C135 | Hadirokkantak, hadiérvik szocidlis igazgatdsaval kapcsolatos iratok, hatérozatok NS HN |
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
Irattéri . . e Meg- |
tételszd A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai ¢s iratai ‘6rzé51 Lt.
m idé (év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kémyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akciéprogramok 5 -
E105 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 | Kornvezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmény NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos tigyvek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti tertiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének iigyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsdg 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgilatok, mérések NS 15
E11]1 | Légszennyezd forrasok nyilvéntartasa NS HN
E112 | Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadéterv) NS 15
E113 | Lakéhelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltaté tevékenységet ellat6 iizemi épitmény energiahordozo- és/vagy 10 -
lizemmddvaltisra kételezése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetdleg
feloldésa
El15 | Komyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliged intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltaté tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos iigyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Trattari . . . Meg-
. A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési Lt
tételsza .
m id6 (év)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 5rokség védelmének biztositasa (fenntartés, fejlesztes, 6rzés, védett 10 -
épiiletek tAmogatasa stb.)
E203 | Kulturilis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkorményzati feladatok (pl. régészeti 75 -
leldhelyek védetté nyilvanitaséval osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment
feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
|_E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok 10 -
E205 | Vérosrehabilitécios program NS 15
E206 | Vérosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolédé operativ tigvek 10 -
| _E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanédcsot miikGdtetd dnkorméanyzatnal) NS 15 |
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visszafizetésének iigyei

3 foépitészi szakmai vélemények, alldsfoglalasok

E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmeérési alaptérkép NS HN

E209 | Pincebeomldsok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15

E210 | Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesziési koncepcid, NS 15

telepiilésfejlesztési stratégia, telepillésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

E211 | El§vasérlasi jog NS 15

E212 | Utépitési és kdzmiivesitési hozzdjdrulas NS 15

E213 | Teriiletrendezési hatéségi eljdrasok 15 -

E214 | Vis maior tigyek 5 -

E215 | Repuléterek zajgatl védéovezetének kialakitasa 10 -

E216 | Kiszolgald és lakont céljara torténd lejegyzés NS 15

E217 | Telepiilésrendezési kotelezések NS 15

E218 | Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15

E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
| E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -

E221 | Kozteriilet-alakitas 15 -

E222 | Kozmiinyilvantartés iigyei NS 15

E223 | Telekrendezéssel, telekalakitissal kapcsolatos iratok NS HN

E.3. Epitési iigyek

Trattéri o . ) A TP Meg-
tételszé A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai _orzé51 Lt.
ido (év)
m
E301 | Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaraddsi engedélyezési NS 15
eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy 4talakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatilyanak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras

E302 | Felvonoval, illetve mozgdlépcsével kapesolatos épitésiigyi hatésagi engedélyezési 15 -

eljaras

E303 | Epitésiigyi hatosagi tudomdsulvételi eljarasok (jogutédlas tudomdasul vétele, 10 -

hasznalatbavéte]l tudomdsul vétele)

E304 | Az orszagos épitési kovetelményektl valé eltérés engedélyezési eljarasa 10 -

E305 | Epitéstigyi hatosagi bizonyitvdnyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgéltatds 10 -

E306 | Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -

E307 | Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10. -

E308 | Bauxitcementtel vagy mds épitbanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi eljérasok NS HN

E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tdjékoztatdsok, 5 -

szolgaltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunilis iigyek

Irattari ) . . e 4 e Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai €s iratai rzési Lt.
m id6 (év)
E401 | Hulladékleraké-helyek (szilard, 4llati eredetil, folyékony) kijelolése, létesitése, NS 15
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program ,

E402 | Kozcéli drtalmatlanité telep létesitése NS 15
| E403 | Kéménysepr6-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
| E404 | Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15

E405 | Energiagazdalkodas, széleromii létesitése NS 15

E406 | Koztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, nyilvantartdsai, térképei, ajboli NS HN

haszndlatba vétele

E407 | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 | Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd szervezet alapitasiboz 5 -

E409 | Hulladékks valt jarmitvek iigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési tigvek 5 -

E410 | Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajarulas NS 15
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| E411 | Kozterileti feltyjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése, szallitasa, 5 -
hulladékértalmatlanitas, hulladékiijrahasznositds, hulladékgazdalkoddsi birsag tigyek
E413 | Temett iigyek - 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Trattéri o R o | Mee
tételszA A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai _01:zé§1 Lt.
. 1d6 (év)
F101 | Kozutak, helyi vasutak mtiszaki, minéségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatérozd jelzéseinek nyilvéntartasa
F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, stkossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kézteriilet-foglalési, -hasznélati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kulterileti kozit, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzijérulas
F106 | Kiilteriileti kozit, helyi vasut menti fakivagdsi és iiltetési hozzajarulas 5 -
F107 | Belteriileti kdzutkezel8i hozzajarulasok 5 -
F108 | Koziton, helyi vasiton trténd épitési munkakhoz valé hozzijérulds 2 -
F109 | Vasuti 4tkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak 10 -
fenntartdsa, parkolok kialakitasa, fenntartisa
F110 | Egyéb kozutkezeldi hozzjarulas 1 -
F111 | Utcabutorok, utca névtéblak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartésa, javitdsa 5 -
F112 | Repiilotér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kik&ték, (kozforgalmil) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kozforgalmu kiksték, kompok, révek miikodtetése 10 -
F115 | Hidak, atuljarok és feliiljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljirok és feliiljarok mikodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 | Forgalomszabalyozés, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkdziekedés fejlesztési koncepcioja NS 15
| _F122 | Helyi kozforgalmii vasuti tarsasiggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 | Hatéségi drak megéllapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vastt), menetrend 5 -
F124 | Helyi tdmegkozlekedési paly4zat 10 -
F125 | Postai, tavk6z16, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet vagy mellékhat4st 10 -
kelté berendezések létesitése, iizemeltetése, rongélésa, hirk6zlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegti épitmények étesitéséhez valé hozzajarulds NS 15
F127 | Utellendri szolgélat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolasi, eseti behajtdsi, egyéb eseti kbzlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazdsinak ligyei 2 -
F132 | Behaijtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGY1 IGAZGATAS
Irattéri T e o Meg-
tételszA A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai .drzés1 Lt
m id6 (év)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitdssal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmiivek Iétesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek miikodtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornak araddsai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
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G106 | Vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Iv6viz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Kozmiives vizszolgdliatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 | Vizjogi Jétesitési, fennmaradasi és iizemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivdviz-, szennyviztisztité berendezés Iétesitésének engedélyezése NS 15
G111 | Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halozat létesitése, lizemeltetdjének NS 15

kijelolése
G112 | Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése 5 -
G113 | Vizmérdhely, tisztitéakna tigyei 15 -
G114 | Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradési és iizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték Iétesitése 2 -
G118 | Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajérulassal kapcsolatos iratok 15 -
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodé iratok 15 -
G122 | Talajterhelési iigyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag iigyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
G125 | Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi iigyek
Trattéri o e o Meg-

tételsza A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai ‘drzes1 Lt.
m id6 (év)

H101 | Allampolgdrségi eskii jegvzékdnyv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutatd, csalidi jogallas rendezésével NS HN

kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes

hatalyu apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett €lettarsi kapcsolat

létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés
H103 | Nyilvéntartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és jogosultsagokrol, valamint NS HN

a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiéllitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti 5 -

kérelem, anyakonyvi kivonat 4tvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatds iratai,

anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetese
H105 | Anyakonyvi Szolgéltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos egy€b iigyek 10 -
H106 | Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi 2 -

kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi kérelem attételével

kapcsolatos iratok, csaladi események polgdri szertartasa
H107 | Kiilfoldon torténé hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitéséhez 5 -

sziikséges tanusitvany kiallitisdval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartisival és a kizponti cimregiszterrel

kapcsolatos iigyek
Trattéri o NP | Mee
tételszé A kbzponti cimregiszierben tdrténd rogzitések, modositasok alapiratai €s iratai .orzés1 Lt.
id6 (év)
m

H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasival kapcsolatos tigyek 5 -
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos tgyek 15 -
H204 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS HN
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H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos iigyek

| intézkedni.

[ . Meg-
tg:;t:; A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositisok alapiratai és iratai Orzési Lt
m id6 (&v)
H301 | Valasztasi és népszavazési jegyzbkonyvek (szavazokori és eredményjegyzokonyvek) NS #90 nap
els6 eredeti példénya
H302 | Vilasztasi és népszavazési jegyz6konyvek (szavazokori és eredményjegyzékonyvek) NS 5
madsodik eredeti példanya
H303 | Szavazokorsk, helyi Snkormanyzati valasztokeriiletek me géllapitésa NS 15
H304 | Vélasztési szervek (vélasztasi iroddk, valasztési bizottsagok) létrehozésa és NS 15
tevékenysége
H305 | Vilasztasok lebonyolitasival kapcsolatos kisebb jelentdségti tigyek 5 -
H306 | Népszavazis, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valaszt6jogosultsag nyilvantartisaval kapcsolatos iigyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 -
‘ igazolas stb)
# A jegyzbkinyvek elsé példanydnak illetékes levéltdrba trténd dtaddsa érdekében a kilon jogszabadlyi elGirdsok alapjdan kell

H.4. Rendérségi iigyek

| Irattéri . . . L Meg-
tételszd A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositésok alapiratai és iratai Orzési Lt.
id6 (év)
m
H401 | RendSrfékapitiny, renddrkapitany és rendérérs vezetéje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrél szol6 tajékoztatas
HA402 | Rend6rkapiténysag, renddrérs, korzeti megbizotti llomas Iétesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Rend6rségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmolé elfogadasa 2 -
H404 | Egyiittmiik&dési szerzodés a rendéri feladatok ellatasanak segitésére, tdmogatisara, NS 15
biinmegelézési 6nkormanyzati feladatok
H405 | Polgardrség megalakitdsa NS 15
H406 | Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, mikodésével kapcsolatos 5 -
iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapesolatos iigyek
Irattari : . . s s o e Me’gt ‘
tételsza A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai .6rze31 Lt
m id6 (eév)
H501 | Fenntartési, fejlesztési és miikddési ligyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, mitkodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés iigyei 5 -
H504 | Tizvédelmi kételezetiség megéllapitdsa NS i5
H505 | Tizolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgalatot, tiizoltas iranyitasat ellaté tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositds megkotése
H508 | Ttzvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtél eltiltds 2 -
H509 | Lakosség tiizvédelmi felvilagositisa 5 -
H510 | Eves beszdmol¢ elfogadasa 2 -
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H.6. Menedékjogi iigyek

- Meg-
Irattar,1 A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzéii Lt
tételszd ;3¢
id6 (év)
[ m
| H601 | Egyiittmitkodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai é\/[e’gf Lt |
. rzési -
tételsza id6 (év)
m
H701 | Bir6ségi iilnokok jelolése, megvalasztésa €s visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 | Vallasi kozosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartdsi szerz6dési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Trattéri o o .| Mee
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai rzési Lt.
m id6 (év)
H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, z4szl6 (lobogo) 5 -
kittizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki tigyek NS HN
H803 | Hatosdgi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzalogiigyek (lejdrat utén) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsig 5 -
H806 | Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, rendkiviili események 5 -
(bombariadd stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak iigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hizszdmrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadésa 5 -
H811 | Tolmdcs és szakfordit6i nyilvantartis NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifiiggesztésérol 2 -
igazolas
H813 | Kulfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankozvetiti, ingatlanvagyon-értekeld és kozvetitdi névjegyzék vezetése NS HN
H815 | Koziizemi fogyasztok szerz8déséhez kapcesolddo iigyek (szerzodéskotés, -szegés stb.) 5 - |
H816 | Tiizijaték engedélyezése 2 -
H817 | 2012. aprilis 15. elétt elkovetett szabalysértések végrehajtassal kapesolatos iratai 5 -]
) LAKASUGYEK
Irattari ’ . . B o o me . e "Me’g-. [
tételszé A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai €s iratai brzesi Lt.
id6 (év)
m
1101 | Onkorményzati bérlakésra varék iigyei, névjegyzéke 15 - |
1102 | Bérlakésok nyilvéantartasa NS HN |
1103 | Jogcim nélkiili lakéshasznalat 10 - |
1104 | Lakésbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti 5 =
|

szerzbdés megsziinése
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1105 | Lakas- és helyiségbérleti dijtartozds 5 -]
1106 | Térsashézak alapitésa, elidegenités NS 15
1107 | Térsashaz-feljitasi igyek és térsashaz-felujitasi palyazatok, térsashazak operativ 10 -
tgyei
1108 | Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzédeés, helyiséggazdalkodasi tigyek (lejérat 5 -
utan)
1109 | Elso lakashoz jutas, lakdsépités, lakdsvasdrlas, egyéb lakascélu tAmogatas egyedi 15 -
tigyek (lejarat utin)
1110 | Lakasfelajitasi, karbantartsi tdmogatas 15 -
ITI1 | Lakdscéli allami tamogatésokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartdsba NS 15
Jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrdl adatszolgaltatés stb.)
1112 | Jegyzbi igazolas lakésépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 | Nyilvantartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari . . . . I Meg- B
tételszh A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai '6rzé51 Lt
m id6 (év)
J101 | Sziil§ adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gyamhat6sdgi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenérzése (éves NS 15
értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas 2 -
J106 | Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatis 2 -
J107 | Személyes gondoskodds kérébe tartozo gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
J108 | Ovodéztatasi timogatds me gallapitasa 5 -
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valésziniisitd lakosséagi vagy jelz6rendszeri jelzések 2 -
J113 | Mé4s hat6sag megkeresésére készitett kormyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi 2 -
megkeresések
| J114 | Helyettes sziiléi halézat megszervezése 75 | -
K) IPARI IGAZGATAS
Trattari N , e o o Meg:-
tételszd A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai .érzeSI Lt.
m idé (év)
K101 | Atomerdmd, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi bvezetének 75 -
megdllapitdsa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Féldalatti tarolétérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskételes tevékenységek folytatisanak 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatisanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
| K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
L K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattéri N PR , o Meg:
tételsza A kodzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai i g(rsz:m) Lt
év
m
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L1101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
1102 | Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatdsa, fejlesztések, tanuimanyok 10 -
1103 | Turisztikai hivatal miikédtetése, turisztikai tervek, kapesolddo operativ iigyek 10 -
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L1105 | Turisztikai témdjh palyazatok 10 -
L106 | Turistatijékoztaté berendezések, informacios eszkozok telepitése, fej lesztése, 2 -

karbantartdsa
L107 | Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése €s 10 -
annak jogkdvetkezményei
L1108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltaték nyilvantartasa NS HN
L109 | Nem iizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L110 | Nem iizleti céli kozosségi, szabadid6s szallashelyek nyilvéntartasa NS HN
L111 | Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont tizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellendrzése és
annak jogkévetkezményei
1112 | Vasar, piac és bevasarlékdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak engedélyezése, 10 -
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartisi engedélyezése, adatvéltozasok bejelentese
tevékenység folylatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mitkodési NS HN
engedéllyel rendelkezé iizletek nyilvantartasa
L115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szitkséges okiratok kiallitasa, 10 -
jatékterem miikodéséhez valo hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezod
tevékenység gyakorlasanak atengedése targydban onkormdényzat egyetértése
koncesszios palyazat kiirdsahoz
L116 | Vasarloi panasz 2 -
L117 | Fogvasztévédelemmel kapcsolatos iigyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

. . Meg-
t::’r'[aetitsazlg A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai €s iratai brzési Lt.
id6 (év)
m
MI101 | Allategészségiigyi ellatdssal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgytijt6 hellyel, gytijtd-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvielésbol tartott allatok kegyeleti temetéjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitisa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, dllatvédelmi ligyvek 5 -
M106 | Allattartok és allatdllomany nyilvantartisa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
| _M109 | Arutermeld ltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti nvényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Borészati hatésagi figyek 5 -
M113 | Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal osszefliggd 15 -
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartdsa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgélattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvéntartas az drutermeld sz616 és gylimolcs telepitésérdl, kivagasarol NS HN
M118 | Fés sz4ra és cserje kivagési bejelentések, engedélyek, kozteritleti fa- és cserjepotls 5 -
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorldsa (holtigak, banyatavak) 15 -
MI121 | Vadsszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei 10 -




41

intézmények miikddésének engedélyezése, mitkddéssel kapesolatos egyéb tigyek

EM122 Vadkarral, halészati kdrokkal kapcsolatos jratok 5 -
MI123 | Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
Mi24 | Belteriileti és kiiltertileti hatarvonalak megallapitdsa NS 15
MI125 | Foldkiadé bizottsdg, birtokhasznositési bizottsag iratai NS 15
MI26 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15

(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
MI]27 | Miivelési dgvaltozasok 10 -
MI128 | Térképészeti hatirkiigazitas NS 15
M129 | Termdfold eldvésarlasi és elhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet onkorményzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattéri o o o o Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai .6rzem Lt
m idd (év)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhaszni, kozcéli foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 -
kozérdekli munkaval kapcsolatos operativ tigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari ) Co R . NP Meg-
tételsza A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Grzési Lt
m idé (év)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési terv NS 15
P102 | Kozoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségirényitasi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitdsa, tagok delegéldsa, egyéb iskolaszéki tigyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskolékkal és alapfokt miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 | Gyégypedagégiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos 15 -
iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgéltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Alland6 pedagbgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanymdsodlatok ki4llitisa 2 -
Pl14 Erettse’gi szervezési, érettségi vizsgabizottsigi igyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget tanusito vizsgiélat, szakvélemény 5 -
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | Kotelez6 felvételt biztosité iskola kijelslése 10 -
P119 | Tanul6- és gyermekbaleseti iigvek 30 -
P120 | Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatdsra koteles tanulok nyilvéntartasa NS HN
P121 | Pedagégus igazolvany iigyek 2 -
P122 | Kozoktatdsi, kulturalis meg4llapodésok NS 15
P123 | Integralt oktatds soran keletkez® iratok 5 -
P124 | Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 | Kozoktatdsi Informéciés Rendszer ligvei 5 -
P126 | Felnéttoktatassal kapcsolatos iigyek 15 -
P127 | Kdzmiivel6dési Tanacs iigyei NS 15
P128 | Levéltari és muzelis értékek kozgyiijteményi megorzése, rendelkezési jog gvakorlasa NS 15
P129 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi 6nkorményzat altal alapftott nevelési, oktatési, kulturalis, m{ivészeti NS 15
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| P131 | Miivészeti iigyek NS 15
P132 | Intézményi vezetdk munkakdr dtadas-4tvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhdzasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 6nkormanyzat 4ltal miikodtetett kulturalis intézmények (k6zmiivelddési, NS 15

kozgylijteményi intézmények, muzeumok, konyvtarak, levéltarak) létesitésének €s
k6zOsségi szinterek biztositasanak iratai
P135 | A kdzmiivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 | Nyilvéanos konyvtdri ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS I5
P137 | Régészeti jelentdségi foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak 4llitasa, Gjradllitasa, NS 15
kialakitdsa
P140 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek 10 -
védelme, fenntartdsa
P141 | Oktatési, nevelési, kulturalis, miivészeti tirgyl palyazatok, timogatdsok, 6sztondijak 10 -
P142 | Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari N Meg-
\ , A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai Orzési Lt.
tételsza < 1a
m id6 (év)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tAmogatasa, palyazatok, szponzori 10 -
szerz6dések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkoz6 adatszolgéltatasokkal 10 -
Osszefligad iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények iigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattéri . . e Meg-
. . A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai 6rzési Lt.
tételsza .y
m id6 (év)
X101 | Hadkotelesek tajékoztatdsi és bejelentési kitelezettségéhez tartozé tigyek 2 -
X102 | Hadkotelesek sorozésaval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 | Potencialis hadkotelesek, hadkételesek nyilvantartdsdhoz kapcsol6dé adatszolgaltatas 5 -
X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 -
- kapcsolatos figyek
X106 | A NATO Valsagreagélasi Rendszerrel, az Eurdpai Uni6 valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
iigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS HN
X108 | Honvédelmi céli teriilet-elokészitési ligyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének iigyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti TAmogatdssal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbdl létfontossagh (kritikus) infrastruktira védelmével 30 -
kapcsolatos iigvek
X112 | Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos tizyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
| X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
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X116 | Lakossdg tajékoztatésa B - ]
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellataséval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok 5 ] -
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Trattéri | . ) ) . Meg-

tételszA A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai _6rzé51 Lt.

m id6 (év)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 | Eletvédelmi Iétesitmények hasznositdsa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgéri védelmi terv NS HN |
X206 | Polgéri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi tizyek |10 -
X209 | Polgéri védelmi személyi dlloméany nyilvéntartdsa 30 - 41
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aléli mentesség igazoldsa 10 -
X211 | Polgdri védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtisa NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgéltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelolése, szolgaltatis NS HN
elrendelése, dtadds-atvételi jegyzSkonyv, kirtalanités
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozé szerzédés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarad6 készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és jjaépitési tigyek NS 1
X222 | Veszélyes ipari lizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és gyakoroltatasaval, NS HN
valamint a lakoss4gi tijékoztat6 kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatisa 10 -
X225 | Egyéni védoeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossdgt anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadéssal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiiltek elhelvezésével és ellatasdval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkézi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyijtas 10 -
X232 | Lakossag téjékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztons4gi 6rség
Irattéri : . PR o o Meg-

tételszé A koézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai [Orzési Lt.

B idd (év)

X301 | Fegyveres biztonsdgi 6rsée létrehozésa, mitkodtetése, megsziintetése, megszilinés 15 -
X302 | Rendészeti iigyek 2 -







2.sz. melléklet

A kiildemények bontéséra jogosult személyek

A szabélyzat IV. fejezet] 1. pontja értelmében a kiilldemények bontésara jogosultak:

1. Az Snkorményzatnak cimzett kiilldemények esetén:
Babék Mihdly polgirmester
Hodalik P4l alpolgarmester

2. A Hivatal cimére érkez kiildemények esetén
Dr. Melis Jdnos cimzetes féjegyzé
Paluskéné Udvarhelyi Judit aljegyz






1.sz. fiiggelék

A postai kiilldemények 4tvételére jogosult
hivatali alkalmazottak

1. Skorka Andras gondnok
2. Hipszki Janos karbantart6
3. Somogyi Lajosné iigykezeld






2.sz. figgelék

ASP Iratkezel6 szakrendszer jogosultsagok:

polgarmester, alpolgarmester:

Szervezeti egység: Hozzdférési szint:
Hivatal Teljes szerv
jegyz6, aljegyz6:

Szervezeti egység: Hozziférési szint:
Hivatal Teljes szerv

osztilyvezetdk, és helyettesek:
Szervezeti egység: Hozzdférési szint:
Sajat osztély Sajét és alarendelt szerv

jogosultsigok:

bonté

dokumentum jévihagyas
dokumentum létrehozésa
dokumentum véleményezése
expediélo

kiadményozo

lekérdezé

szignélasra el6készits
szignalo

érkeztet6

jogosultsdgok:

bonto

dokumentum jévahagyas
dokumentum létrehozéasa
dokumentum véleményezése
expediélé

iktat6

K20

kiadményoz6

lekérdez6

szignélasra el6készits
szignalo

érkeztetd

tigyintézo

jogosultsdgok:

dokumentum jévahagyés
dokumentum létrehozasa
dokumentum véleményezése
expediélé

iktat6

K20

kiadmanyoz6

lekérdez6

ugyintézé



Laszl6fi Janos, Gaspar Tamas, Hegedtis Zoltanné, Nyemetz Laszloné

Szervezeti egység: Hozziférési szint:
Hivatal Teljes szerv

Somogyi Lajosné, Bali Szilvia, Feller Andrea

Szervezeti egység: Hozziférési szint:
Hivatal Teljes szerv
tigyintézdk:
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