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A Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény alapjan
készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés
¢) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a Csanyteleki Polgdrmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak
2018. juniusic napjaval torténd bevezetésével egyetértek.
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Csongrad Megyei Levéltara

A koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. Torvény 10. § (1)
bekezdés c) pontjiban biztositott jogkdromben eljarva a Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési
szabalyzatanak 2018. jinius 1. napjaval torténd bevezetésével egyetértek.
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Tisztelt Jegyzd Asszony!

A CS/71-2/2018. szamon megkiildott levelére hivatkozéssal a Csanyteleki Polgdrmesteri
Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdval (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

kapcsolatosan az aldbbiakrol tdjékoztatom.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI torvény 10. § (1) bekezdése alapjan ,egyedi iratkezelési szabdlyzatot ad ki: c) az
onkormdnyzati hivatal :s-,vzrafmcira a jegyzo (fojegyz6) a Magyar Nemzeti Levéltdrral, a 18. § (2)
bekezdésében meghatdrozotnt esetekben Budapest Féviros Onkormdnyzata dltal fenntartott

levéltirral és a fOvdrosi és megyei kormdnyhivatallal egyetértésben.”

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirél sz616 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet 68. § (1) bekezdése alapjan az iratkezelés rendszerét csak a
naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni, amelyet a 68. § (1a) bekezdése szerint abban az
esetben nem kell alkalmazni, ha a valtoztatas:

a) az egységes kormdnyzati tigyiratkezel6 rendszerben végzett érkeztetést és expedidldst

érinti vagy
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b) az - énkormdnyzati ASP kézpontrol szolo kormdinyrendelet szerinti - énkormdnyzati

ASP kézponthoz torténd csatlakozis miatt sziikséges.

Az Iratkezelési Szabalyzat zar6 rendelkezése szerint
223. ,Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2018. év junius 30. napjin lép hatdilyba, mellyel a

hatdlyos Iratkezelési Szabadlyzat hatdlydt veszti.”

Figyelemmel arra, hogy az On 2018. m4jus 31-én kelt nyilatkozata alapjan a Csanyteleki
Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatdnak év kozben torténé bevezetése az ASP
kozponthoz  torténé csatlakozas miatt sziikséges, ezért a kozokiratokrol,
kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvényben
biztositott jogkoromben eljarva a Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak 2018. janius 30. napjaval torténd bevezetésével

egyetértek.

Kérem a fentiek szives elfogadasat.

Szeged, 2018. juinius 12.

Tisztelettel:

a kormanymegbizott helyett eljarva

Zakar Peter

mb. igazg‘éitc’)

6722 Szeged, Rakoczi tér 1. Telefon: (06-62) 562 663 Fax: (06-62) 562 601 E-mail: vezeto@csongrad.gov.hu



I. Fejezet

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszamos iktatas: az iigyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszamanak (fészam)emelkedd
sorszamos alszamain keriilnek iktatasra az tigyre vonatkozé tovabbi iratvéltasok;

Alszam: az ugyiraton (fészamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgalo folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az l-es alszamot kapja.

ANYK iirlap benyijtis timogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam altal kotelez6en nytjtando szolgaltatasokrdl szolo kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti drzése torténik;
Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal
kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti szabdlyozott biztonsagos kézbesitési
szolgaltatas;

BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbitd Szolgaltatas,

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa;

Digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésére szolgalo kodsorozat, amely matematikai algoritmussal készitett.
Lehetévé teszi, hogy minden digitalisan aldirt tzenet olvasoja ellendrizni tudja az iizenetet kiildo
személyazonossagat, és az tizenet sértetlenségét. A kiildo privat kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval
lehet ellendrizni eredetiségét. Dokumentum filiggo, azaz, ha barmilyen valtoztatas torténik az alairt tizenetben,
akkor a digitalis alairas nem fejtheto vissza.

Elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabol logikailag
hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul sszekapcsolt elektronikus adat,

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megorzése elektronikus adathordozon;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z ttjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az

elektronikus kiildeményt €s az elektronikus levelet is;

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban régzitett - elektronikus
aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak;

Elektronikus kiildemény: a BEDSZ utjan kuldott, illetve érkezett elektronikus trlap(ok) és azazokhoz csatolt
egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok;

Elektronikus levél: a kozponti rendszeren kiviili szamitégépes halozaton keresztiil, egyedi levelezési cimek
kozott levelezoprogram segitségével kiildhetd és fogadhaté adategyiittes,

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

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetoségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgarmesteri hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre

vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is — azon része, vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamt elektronikus 6rzése
torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informécios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrél szold torvény
szerint eloirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iligyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras ¢s szolgaltatas altalanos szabalyairol

sz016 torvény szerinti elektronikus tigyintézés;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgald feliilet, amelynél a
megadandd adatok formaja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitoltést kovetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiild - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilon jogszabédlyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kuldojét;

Eléadoi iv: az tggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozo, az ligyirat elvéalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

Eléirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt kiildeménye;

Elé6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordan megallapitasra keriil, hogy az (j irat



egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (j iratot 0j tigy elsd irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése: ligyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idopontjanak
meghatarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti 0sszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési ddtummal torténé ellatdsa és
nyilvantartasba vétele;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes;

Hivatali Kapu: a kézponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet hozzafér a kozponti
rendszer altal részére biztositott szolgaltatasokhoz, és megfelel a kozhasznusag kovetelményeinek;

Hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatalloméany, amelyet meghatarozott
eljarasban a hivatalos szerv az tigyfél részére elektronikusan vagy papir alapon joghatas kivaltasara alkalmas
modon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak
kiildenek meg, valamint amelyet az tigyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatand¢ iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtdsat
tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv mukodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett, egy
egységként kezelend rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely mas formaban 1év6 informacio vagy ezek kombinacidja;

Iratkolesonzés: a papir alapu iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti vagy

a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz

torténd hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol

létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetoség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megOrzését, hasznalatra bocsatdsat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magdaba foglalé tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak
az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel,
5 meghatdrozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal tigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld
azonosito;

Kezdgirat: az tigyben keletkezett els6 irat, az ligy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tligykezelének sz6l6

vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan torténd

eljuttatdsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrdl szolo korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, letisztdzhatosagat,
elkiildhetségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol;

Kiadmanyozo: a szerv vezetdje részérol kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa;

Koézponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a
maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba



atadasra nem kertild iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas Utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozd listan vagy egyéb, egyértelmiien
az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositdo adatokbdél a kiildemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa az
illetékes kozlevéltarnak;

Maisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon hitelesitettek;
Miasolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhti formdban, utélag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreéllitdsanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattol - elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvédlaszthatatlan attol;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011 évi CLXXXIX. torvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkorményzatok feladatellatasat tamogatd, szamitastechnikai haldzaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informacios
rendszer;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroldeszkoz;
Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejt iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhatd iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii 0sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az osszekapcsolt iigyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek;

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

Tovabbitis: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelezden nyujtando szolgéltatasokrol szo16 korméanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az tigyet dontésre eldkésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel§: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: a polgarmesteri hivatal vagy valamely, a polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban allo személy
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papir alapua és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.



II. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a
tovabbiakban: Ltv),

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rendelet, valamint ezen jogszabalyt médosité 64/2010. (II1. 18.) Korm. rendelet

- az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény,
- az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

- az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolé 78/2012. (XII. 28.) BM.rendelet, €s

- a Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései figyelembevételével, a
teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei Levéltdra, valamint a torvényességi ellendrzést
¢s felugyeletet gyakorlo Csongrad Megyei Kormanyhivatal kormanymegbizottjanak egyetértésével késziilt.

Az iratkezelés szabalyzat célja

1. A Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatarol szold utasitas célja a koziratok
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos 6rzési modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatdsanak, irattdrozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd
atadasanak egységes elvek szerint torténd szabédlyozasa oly modon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd,
holléte pontosan megallapithatd, visszakeresheto €s az irat épségben megorizhetd legyen.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

2. Az Iratkezelési Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezo, oda érkezo, illetve
onnan kimen6 valamennyi iratra, fliggetleniil az iratok formatumatal.

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal valamennyi munkavéllaldjara,
tigyintézojére, iratkezeldjére, Csanytelek Kozség Onkormanyzata testiileteire és bizottsagaira, valamint a
kisebbségi 6nkormanyzatokra, Onkormanyzati Tarsulasokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

W

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérol szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mingsitett adat kezelésének rendjérol szolé 90/2010. (HI.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szervezete

4. A Polgarmesteri Hivatal az egyes munkakori leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli
az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

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

6. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes tgyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar
Csongrad Megyei Levéltara €s a Csongrad Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete, az iratkezeléssel kapcsolatos felelosségi korok
7. A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje felelds a szerv egységes és szabalyszer(i iratkezelésének biztositasaért,

feliigyeletéért. A jegyzOt az iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét esetén az jegyzdi irodavezetd
helyettesiti (1. sz. fuggelék).



A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként felelos:
- az elektronikus tigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,
- az elektronikus tigyintézés megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdanak rendszeres ellenérzéséért, a szabélytalansagok
megsziintetéséért

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, sziikség szerinti modositdsanak
kezdeményezéséért, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzéséért,

- az iratkezelésben résztvevok vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért, feladatainak
meghatarozasaért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az iratkezel6i rendszer felhasznaloi
szint(i oktatasanak biztositasaért,

- az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk, formanyomtatvanyok, valamint szamitastechnikai
programok, adathordozok biztositasaért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartisaért, az
adatbiztonsagi és tizemeltetési kovetelmények betartatasaért,

- a szakszer(i és biztonsdgos iratkezelést biztositd, a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
tanusitott elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

- a szakszer(l €és biztonsagos iratkezelésre, iratmegérzésre alkalmas iratkezeld helyiség(ek), irattar(ak)
kialakitasaért, miitkodtetéséért,

- azilletékes kozlevéltarral torténd egyiittmiikodésért,

- az iratanyag szabalyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért,

- a maradand¢ értékill iratanyagnak az Iratkezelési Szabalyzatban és az irattari tervben meghatarozott
Orzési ido lejarta utani levéltarba adasaért,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

- a hitelesitési eszk6zok nyilvantartasaért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az tigyintéz0 iratkezeléssel dsszefliggo felelossége és feladatai:

- dontés a csatolt el6zmény iratok végleges szerelésérol,

- feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre elokészitése,

- irattari tételszam megadasa,

- egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

- arabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel tarolasa,

- iratokkal val6 elszamolas,

- ahitelesitési eszkozok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznélata.

Az iratkezel0 tigyintézo iratkezeléssel osszefiiggd felelossége és feladatai:

- a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdasa (bontds, érkeztetés, el6zményezés, iktatds),
tovabbitasa, postazasa, irattarazasa, Orzése €s selejtezése, maradandoé iratok levéltari ataddsa, valamint
ezek ellendrzése,

- aziratnak az tigyintézo részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

- a 3 hoénapon tul tgyintézénél 1évo irat nyilvantartdsa és err6l az iratkezelésért felelds vezetd
tajékoztatasa,

- a hitelesitési eszkozok biztonsagos tarolasa, a vezet6 utasitasa szerinti hasznélata.

Az iratkezelés kiilsé szervek altal torténé ellenérzése

A Csongrad Megyei Korményhivatal vonatkozo jogszabalyban, 66/2015. (III. 30.) Korm. rendelet
meghatarozott ellenérzési feladat - és hataskorében ellenérzi - az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar
Csongrad Megyei Levéltaraval egyeztetett ellendrzési terv és program szerint a teriileti szakigazgatasi
szervek teriileti szervei valamint a helyi 6nkormdnyzati szervek altal az tigyiratkezeléssel sszefliggésben
kezelt adatok nyilvéntartasarol és védelmérol, a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold jogszabalyok
végrehajtasat.
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16.

A teriileti szakigazgatasi szervek, a helyi dnkormdnyzati hivatalok Iratkezelési Szabalyzataiban foglaltak
végrehajtasanak az illetékes kormanyhivatal altali ellenérzési rendjét a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 67/A-B—C §-a
szabdalyozza.

A teriiletileg illetékes kozlevéltar a nem selejtezhetd irattari anyag fennmaradasanak biztositasa érdekében
az illetékességi korébe tartozd kozfeladatot ellatd szervek iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét a
Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata alapjan a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével osszefliggd szakmai kovetelményekrdl szold 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 8. §-aban
meghatarozott rendszerességgel (3-5 év) ellen6rzi.

Az ellendrzés a vonatkozd jogszabdaly 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 8. § rendelkezései értelmében

kiterjed:

- az iratok irattari terv szerinti csoportositasanak szardprobaszert vizsgalatara,

- az iratok nyilvantartasaval, a nyilvantartdshoz kapcsolddo segédletek készitésével, az irattari anyag
szakszerli kezelésével, biztonsagos megorzésével ¢és hasznalataval kapcsolatos elGirasok
végrehajtasanak attekintésére, a végrehajtashoz szikséges személyi, targyi és technikai feltételek
szambavételére, s mindezek alapjan a maradand6 értékl irattari anyag épségben és kezelhetd
allapotban torténé fennmaradasat veszélyeztetd hibak és hianyossagok feltarasara

Az ellenérzo levéltaros az iratkezeldi €s az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — az éallamtitkot és

szolgalati titkot tartalmazo iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az

iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja.

Az ellendrzo levéltaros iratkezelési kérdésekben szaktanacsot adhat, a nem selejtezhetd iratok épségben és

hasznalhatd allapotban torténd megérzését silyosan veszélyeztetd hibakat, hianyossagokat jegyzdkonyvbe

foglalja, megsziintetésiikre vonatkozoéan hataridét allapit meg. Ha a Polgarmesteri Hivatal a megadott
hatarid6 leteltéig nem intézkedik, akkor a levéltar eljaras inditdsa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti,
annak hianyaban az eljaras inditasat maga kezdeményezi.
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IIl. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatalnak a feladat- ¢s hataskorébe tartozo tigyek intézésének éttekinthetdsége érdekében
az azonos iigyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozo iratokat egy irategységkeént, tigyiratként kell
kezelnie. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapt iigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezdéirat a
legalsé, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelsé.

Az elektronikus iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartdsat tgyirattérkép segitségével az ASP
iratkezeld szoftver biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a Polgarmesteri Hivatal
irattari anyagaba tartozo egyéb maés iratokat - legkésobb az iigyintézés befejezésével egyidejileg - az
iigyirat intézéséért felel6s személy (iigyintéz6) a hatalyos irattari terv alapjan irattari tételekbe sorolja, és
irattari tételszammal latja el.

Az iigyiratok egységes elvének érvényesiilése érdekében az tigyben keletkezett tigyiratdarabokbol dsszeallo
iigyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az tigyirat targya szerint tobb tételbe is
besorolhato, mindig a leghosszabb 6rzési idot biztosito irattari tételszdmot kell adni.

Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal elldtott tigyiratokat az iratkezeldnek az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével: az e célra rendszeresitett ASP
iratkezel szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd adatbézist az tgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét az ASP iratkezeld szoftverben minden esetben gy
kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az éatadds id6pontja s
modja.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentdlésaval biztositani kell, hogy
az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili ttja pontosan kovethetd €s ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Az elbadoi iv az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozo, az iigyirat elvilaszthatatlan részét képez6, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz, amely:

- az ligyirathoz tartoz6 iratok iktatasanak, csatolasanak és egy€éb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésere,
- az iigyintézé munkajanak adminisztralasara, vezetoi, illetve kézbesitési utasitdsok rogzitéscre,

- azegy ligyhoz tartozo iratok fizikai egységének biztositdsara szolgal.

Az eléadodi ivet a foszamra torténd iktataskor kell 1étrehozni. Az alszamra torténé iktataskor az eléadoi ivre
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kell feljegyezni az alszamos irat azonositdit. Az tigyiratot az el6addi ivvel egyiitt kell kezelni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehetoleg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

Amennyiben barmelyik iratkezel6 helyiségben, illetve kozponti irattdr(ak)ban elemi kar vagy tiizeset,
illetve viz kovetkeztében iratok karosodnak vagy pusztulnak el, a tényr6l haladéktalanul jegyzékonyvet kell
felvenni, és szintén haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei Levéltarat.

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga haszndlhaté belsé tgyviteli célbol és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat madjai: betekintés, kdlesonzés, masolat készitése.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Iratot - barmilyen adathordozon - munkakori feladat ellatasahoz kapcsolddéan munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé eldirdasok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg.

Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasardl a jegyz6 minden esetben irasban rendelkezik. Ennek
keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell meghatarozni:

- a munkahelyroél kivihet6 iratok korét,

- a kivitel engedélyezésének modjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idotartamat,

- az irat vissza-hozataldnak idépontjat.

Az lugyintézok és ligykezel6k fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott jratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozo eléirasokra figyelemmel — masolattal is teljesithetd.

A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité biztositja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal és elektronikus alairassal latja el.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, a masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté médon, papiralapon és
az ASP elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében meghatarozott
kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is a Polgarmesteri Hivatal 6rizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évo
anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokat és az iratkezeléshez hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

Biztositani kell az ASP iratkezelési szoftver, az elektronikus nyilvantartasok és azok adatdllomanyainak
védelmét a virusokkal és mas rosszindulati programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus
tizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megoérizni, amely kizarja az ut6lagos modositas
lehet6ségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum [étrehozojanak és archivaldjanak egyértelml azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok hasznalatat értelmezhetéségét (olvashatosagat), visszakereshetdséget. Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
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A papiralapt iratokat az iratkezelés és az tigyintézes folyamataban szakszeriien kell kezelni, a karos fizikai
hatasok (nedvesség, fény, ho, tiiz) ellen védeni.

Az ASP iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer €s kornyezetiik) olyan
mentési renddel €s biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezelési szoftver minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

Az ASP iratkezel6 szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének naplozasarol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az ASP iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz0 feladata.

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

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezel6 szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
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IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kuldemény atvételére a jegyzo, tovabba a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban éllo,
munkakari leirasban erre felhatalmazott munkatarsak (2. sz. fliggelék) jogosultak:

- igazgatasi ligyintézo,

- igazgatasi-titkarsagi tigyintézo,

- igazgatasi ligyintézo,

- szocialis tigyintézo.

A kuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtas, valamint informatikai-
telekommunikacios eszkoz utjan érkezhet a szervhez.

Az érkezett kiilldemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiildemény érkezésének maédja szerint:

- a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi
kovetelményeirdl szol6 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

- kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

- személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is
jogosult;

- munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az
atvevd koteles a kuldeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a postabontasért felelds
személynek, szervezeti egységnek atadokonyvben dokumentaltan dtadni;

- telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban postai Gton megkiildott iratként kell
kezelni;

- elektronikus tton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben

izemeltetni,

az tigyfélkapun at érkezett kiildeményeket a mikodteté rendszer automatikusan kezeli.

Az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az érkeztetésr6l szolo
tajékoztatast is tartalmazhatja.

Munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4llo,
munkakori leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor kertilhet a Polgarmesteri Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkez6 elektronikus
dokumentum ASP iratkezel6 szoftverben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény éatvételét
igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az atvétel idopontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal" és ,slirgds" jelzésti hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintettnek,
vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagot,

- akézbesité okmanyon és a kiildeményen [év6 azonosito jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum éatvétele soran, a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:
- a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezoségét,
- a dokumentum megnyithatosagat és olvashatdsagat,
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- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovébbitani kell az illetékeshez, vagy
ha ez nem lehetséges, Vissza kell kiildeni a feladonak.

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

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrol a kiildé szervet, személyt
értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan kozzétett

formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

- nem a kozzétett formatumban van, vagy

- a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tértént, abban
az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabélyok értelmezésekor az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok dltaldnos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhaszndlhaté elektronikus aldirashoz és  bélyegz6hoz kapcsolodo
kovetelményekrol rendelkezd 137/2016. (VI. 13.) Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabédlyok alapjan kozzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az éaltala hasznalt és elvart formatumokrol.

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

Az étvett, de az atvételt kovetd ellenérzés alapjan biztonsagi kockazatot jelent6 elektronikus kiildemények

esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockdzat miatti

feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:

- ha a kiildé az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

- ennek hidnyaban, ha a kuldo kozolte a Valaszadasi elektronikus postafiok cimét, tgy elektronikus
levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban maér érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tol.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockéazatot tartalmazoé beadvany vagy ismétlodés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal a jegyzo éltal megbizott ligyintéz
bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzovel (3. sz. fliggelék).

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- az ,sk" felbontasra, példaul a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére szold kildeményeket, (az sk. jelzésii kiilldeményeket minden esetben
csak a cimzett, tartds akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese
bonthatja fel),

- akozbeszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagat,
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- azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
- azokat, amelyek egyébként névre szoldak és megallapithatdéan magéanjellegiiek,

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre, illetve iktatdsra nem jogosult
— az altala felbontott hivatalos kiildeményt étkeztetés és iktatas céljabol soron kiviil koteles eljuttatni az
érkeztet6 és iktatohelyhez.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a felttintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét €s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémakat, irathidnyt a kiildé szervvel soron kiviil tisztazni
kell, és ennek tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven — a keltezés pontos megjelolésével
— rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszkozzel nem nyithaté meg, ugy a
kiildot az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az
onkorményzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés
idépontjanak az onkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus kiildeményt alair6 azonositisa az elektronikus alairas ellendrzésének keretében, a
hitelesités-szolgaltato utjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben
az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast
ennek megfeleléen modositani kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az osszeget, az illetékbélyeg értékét illetdleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb
értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység dolgozoéjanak atadni. Az
atadasrol szolo elismervényt a kiilldeményhez csatolni kell. Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az
illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltdk ¢€s az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni,
gondoskodni kell annak a kiildeményre torténd felragasztasardl és értéktelenitésérol. Ha a kérelmez6 sajat
nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnal azt fel kell hasznalni.
Amennyiben leveléhez — valaszadas céljara — bélyeget csatol, azt felhasznalas nélkiil a valaszlevélhez
mellékelve vissza kell kiildeni.

Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, és megallapithatd, hogy azok kiilonb6zd szervezeti
egységek iigyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmi masolati
példanyokat az illetékességgel €s hataskorrel bird szervezeti egységhez kell tovabbitani 6nallé tigyintézés
végett.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.

Papiralapt kiilldemény esetében, a benyujtas idépontjanak megéllapitdsa a boriték csatoldsdval biztosithato.
Elektronikus uton érkezett kiildemény esetében az ASP iratkezeld szoftver altal automatikusan napldzott
érkezési idopont a meghatarozd.

Amennyiben a bekiild6 nevet vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani a hianyos
adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem éllapithaté meg és ez a felbontas
utan deriil ki, az iigyintéz6nek a bontas utan a boritékot vissza kell ragasztania és fel kell tiintetnie a bontés
tényét és az olvashatd aldirdsat. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas
tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, valamint a boritékot ujra le kell zarni, ra
kell vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény talalhato, a
boriték visszazarasat kovetden, vagy a mindsitett kiildemény téves bontdsa esetén a felbontas tényérol
harom példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a kiildeménnyel egyidejiileg
haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladohoz kell eljuttatni. A harmadik példany a felbontd
szervezeti egységnél marad.
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A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) hivatalos kiildeményt az érkezés napjan, de legkésobb a
kovetkezé munkanapon érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak,
kiildsjének, az étkeztetés datumanak €és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositgjanak
(kiilonosen kod, ragszam) nyilvéantartasba vétele.

Az elektronikus kiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimén, illetve a jegyzé altal kiilon
utasitasban megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd éltal kiilon utasitasban megallapitott e-
mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az iratkezel6 iigyintézd kinyomtatja, majd az iratkezeld
szoftverben érkezteti. Ezt kovetéen az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapi iratoknak
megfeleléen kezelik.

Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként kell feltiintetni. Az érkeztetési azonosité kiildeményen valo feltiintetése
mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik. Az iktatast végzonek az étkeztetés
adatait az iratra fel kell vezetnie.

A felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Ebben
az esetben az iktatast végzonek kell az érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szo, a ,,Feladé ismeretlen”
szovegrészt kell feltiintetni az étkeztetés soran.

Ha barmilyen oknal fogva az étvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltérd
idépontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban az atvétel tényleges id6pontjat kell rogziteni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatél — az ASP iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdodéen folyamatos.

Az érkeztetési nyilvantartdsban minimalisan a kovetkez0 adatok rogzitése kotelezo:

- akiild6 neve,

- abeérkezés idépontja,

- konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilonosen kod, ragszam)

- kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kozponti rendszer altal a
kiildeményhez rendelt érkeztetd szam,

- a Polgarmesteri Hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot és az ¢évszamot tartalmazo érkeztetési
azonosito, vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott érkeztetési azonosito.

Azt az iratot, amelyet a Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek, akkor
kell érkeztetni, ha az irat tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy az irat tartalma a Polgdrmesteri
Hivatal hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére irdnyul.

A személyes postafiokokra érkezé hivatalos kiildeményeket azonnal a kozponti postafiokokba kell
tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az érkezett iigyiratok szignaldsra a jegyzo, valamint a jegyzo tavollétében az igazgatasi csoportvezetd
jogosult. A szignalasi jogosultsagot a jegyz6 irdsban masra is atruhazhatja. (4. sz. fiiggelék)

Automatikus szignalas valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignaldsi jegyzékek allnak
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rendelkezésre.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezen feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szigndlasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbirdlhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult:
- kijeloli az tigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az ASP iratkezel6 szoftverben és az eldadoi iven kell rogziteni.

Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezo, illetve ott keletkezé iratokat — a 102-103. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
- szamlakat, nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

- a Visszavarolag érkezett, un. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:

- atananyagokat, a tajékoztatokat,

- kozlonyoket,

- sajtotermékeket,

- az lidvozld lapokat,

- az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, a nem kért arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- lgyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds" jelzésii iratokat. Ha az irat munkaid6n kiviili idében
érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés
rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatdsa az ASP iratkezel6 szoftverbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejiileg az iktatobélyegzd
lenyomatanak az iraton valo elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhiany miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az
iktatobélyegz6 hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatobélyegzo lenyomata tartalmazza:

- a Polgarmesteri Hivatal nevét,

- az iktatas évét, hdnapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat, alszdmanak helyét,
- mellékletek szamat.

A téves iktatas, illetleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszama nem
haszndlhat¢ fel Gjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.
El6zményezés (iratok csatoldsa, szerelése)

Iktatas elott az iratkezeld tigyintézonek meg kell allapitania, hogy van-e el6zménye az iratnak. Amennyiben
a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zményt kovetkezé alszamara kell iktatni.
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Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi
tigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, az elé6zménynél az
utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu ligyirat esetében az eldado iven jelolni kell.

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

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligyintézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatokonyvon beliill az iktatészamokat minden naptari év elején l-gyes sorszammal kezdddden
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az iktatast minden évben
l-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas esetén az
iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

. Az iktatas soran kotelez0 a sorszamos e's alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolddo sorszamos

iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot, azaz foszamot kap. Az iigyirathoz
tartozd iratokat a foészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani. Az tigyben keletkez6 tovabbi iratvaltas a f6szam alszamain keriil nyilvantartasba.
Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A hatérozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkezd irat — (1j alszamra keriil.

Az iktatdészam felépitése:
- Kotelezden tartalmazza a foszam — alszam / négyjegyii évszam (pl.: 22-18/2018.) adatokat.
- Az iktatoszamot az iraton és az el6adoi iven fel kell tiintetni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Az
iktatokonyvon belul a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Polgarmesteri Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az ASP iratkezeld
szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyv az ASP iratkezeld szoftverben kotelezden tartalmazza a 335/2005. Kormanyrendelet 39. §
(2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

- kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama,

- kiildemény elkiildésének idopontja, modja,

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja,
- kiildé megnevezése, azonosité adatai,

- cimzett megnevezése, azonosito adatai,

- érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

- mellékletek szama,

- lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,

- irat targya,

- el6- és utoiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,
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- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja,
- irattaritételszam,
- irattarba helyezés idépontja.

Az ASP iratkezeld szoftver az iktatasi adatdllomanyon beliili mdédositasokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsaggal rendelkez6 ligyintéz6 azonositdjaval €s a javitds idejének megjelolésével, napldzassal

dokumentalja.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen
le kell zarni és az iktatott iratok jegyzékét ki kell nyomtatni.

A lezarast kovetden az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatékonyv (adatbazis) archivalt
allapotanak megorzését.

Iktatasi segédeszkozok

. Az tuigyvitel segédeszkozeként,

- azligyirathoz tartoz¢ iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére;

- az ligyintéz6i munka adminisztralasara, tigyintézoi, vezetoi utasitasok rogzitésére;

- az iratok fizikai egységének biztositasara eldadoi ivet kell hasznalni. Az eldaddi ivet a hozzatartozo
irattal egytitt kell kezelni.

Az ASP iratkezeld szoftver az eldadoi ivet az iratkezelés és iligyintézés rogzitett adatainak felhasznalasaval
elektronikus uton automatikusan késziti.

A papiralapt iratok iktatasdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el kell helyezni,
¢és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Tovabbitas az iigyintéz6hoz, ligyintézési feladatok
A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az atadas-atvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld szoftverben torténik.
Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

A papir alapi kiadmanyokat (vélaszleveleket €s hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a
Polgarmesteri Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapti kiadmany hitelesitésére — a bélyegzOnyilvantartas szerint — a Polgarmesteri Hivatal
kiadmanyozdhoz tartozé hivatalos korbélyegzjét kell hasznalni.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus
alairast kell alkalmazni.

. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozdi joggal rendelkezd

(polgarmester, jegyzd) €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott — a jegyz6 altal irasbeli
megbizassal atadott — kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

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

alkalmazhatok:

- ,,Sajat kezli felbontasra!",

- ,,Mas szervnek nem adhato at!",

- ,,Nem masolhato!",

-, Kivonat nem készithetd!",

- ,,Elolvasas utan visszakiildendo!",
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- ,,sima", ,ajanlott", ,tértivevényes", ,,elsdbbségi" kiildemény stb.
-, Zart boritékban tarolandd!" (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével),
- valamint mas, az adathordoz¢ sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

Jogszabdly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja és alairdsa mellett a Polgarmesteri Hivatal hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a Polgarmesteri Hivatal hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel,

- a Polgarmesteri Hivatal a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozd kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal latta el,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényr6l szélo torvényben
meghatarozottak szerint elektronikus koziratnak mindsiil és az elkiildését igazolo visszaigazolas
rendelkezésre all.

Nem minésiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- afizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint
- az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd:
- a kiadmanyoz6 neve mellett az "s.k." jelzés és a Polgarmesteri Hivatal bélyegz6lenyomata vagy a
kiadmanyozo alakhii alairasmintaja és a Polgarmesteri Hivatal bélyegzélenyomata.
A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy iigyintézdje
— figyelemmel az iratok mdsolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési
zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.
Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az ligyintéz0 koteles gondoskodni a kiadmany expedialasardl, a kiadmanyt és esetleges mellékleteit koteles
kézbesitésre megfelelden elokésziteni.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezeld

csak teljes tigyiratokat vehet at.
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A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- aszerv nevét, azonosito adatait (cim, telefon, e-mail),
- azlgyintézd nevét,

- akiadmanyozo nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- az irat iktatoszamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonositd adatait,

- az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon Kkell
tovabbitani.

Az iratot boritékban (szikség esetén csomagban) kell tovabbitani. A kiildeményeket elkiildésre készen,
boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell dtadni a tovabbitast végzé szervezeti egység részére.
Tértivevényes feladas esetén a boritékhoz kell tiizni a kitoltott, a kiildemény iktatoszamat is tartalmazo
tértivevényt. E-mailben kuldott irat eseten a tovabbitasra szolgalo igazolast az irathoz kell régziteni.
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. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
- a Polgarmesteri Hivatal megnevezését és cimét,
- az irat iktatoszamat,
- acimzett megnevezését és cimét,
- atovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,8.k.", ,,siirgds", ,,ajanlva", ,TV", els6bbségi")

. Az elkiildés tényét és datumat az el6adoi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési idopont, €s az atvétel alairassal torténéi gazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatiasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szo6ld
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,

- elektronikus Uton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az iigyintézés
befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, €s hitelesen naplozza a letoltést.

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

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kozponti postafiok a letdltést nem
regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat a Polgarmesteri Hivatal postai tGton koteles
megkiildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, dokumentaltan — az iigyirathoz kell
mellékelni. A visszaérkezett tértivevényen a kiildeményt atvevé személynek a visszaérkezés idépontjat jol
lathatéan fel kell tiintetnie €s azt olvashatd alairasaval igazolni koteles. A kézbesitett kiildemények
tértivevényeit — iktatds nélkiil, az eléadéi iven dokumentadltan — az iigyirathoz kell mellékelni és
maradand6 moédon a kikiildott killdemény irattari példanyahoz kell rogziteni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintéz6nek, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kuldemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
tgyfél részére a kiildemény kézbesitése

- Ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- Cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

- Hivatali Kapun keresztiil (kozigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

Az irat hataridé-nyilvantartiasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kézbensd
intézkedés lebonyolitdsa utdn valik lehetdvé. Az iratot hataridé-nyilvantartdsba helyezni csak a
kiadmanyozasra jogosult vezetd vagy megbizottja engedélyével lehet.

A hatéridot az ASP iratkezeld rendszer megfelelé mezdjében és az eléaddi iven a munkanap megjeldlésével
kell felttintetni.

3. A hatarid6 nyilvantartasért felelos személy az iratkezeld. Az atvett hatarid6zott iratot koteles

- az egyéb iratoktdl elkiilonitve hataridés dossziéban, irattartoban, a hataridoként megjeldlt idépont és az
iktatoszam sorrendjében elhelyezni,

- a hatarid6 letelte napjan — ha idékozben masként nem intézkedtek — a hatarid6- nyilvantartasbol
kivezetni és az tigyintézOnek atadni.
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154. A hataridé-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hatdridd meghosszabbitasat az ligyintézé az eldaddi iven —
alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az iratkezeld az ASP iratkezeld szoftverben koteles felvezetni.

155. Az ASP iratkezeld szoftverben a hataridd lejartakor mind a szignalé vezet, mind az ligyintéz6 automatikus
figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az irat statusanal is megjelenik.
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V. FEJEZET
IRATTARAZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézést nem igényld tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb
kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az tigyintézo:

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

- az ligyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran

- adott irattari tételszamot jovahagyj a, vagy felulbiralja, ¢és azt sajat nyilvantartdé konyvében

(munkakonyyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- az ligyiratdarabokat alszam szerint emelkedd sorrendben hidnytalanul az eléadéi ivbe helyezi,

a feleslegessé valt masolatokat, munkapéldanyokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az adatvédelmi szabalyok betartdsaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelo ligyintéz6 koteles ellenorizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel$ tigyintéz6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az lgyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Az irattarba helyezés sordn az iktatékonyv
megfelel6 rovataban fel kell tiintetni az irattarba helyezés idopontjat.

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

Az iratokrol el kell tavolitani az osszeflizésiikhoz hasznélt anyagokat, pl. fémbol késziilt iratkapcsolo,
zsineg, miianyag borité stb.

A nem papiralapa iratok tarolasat az adathordozé idotallosagat biztositd paramétereknek megfeleloen
kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az onkormanyzatndl a tarolasbol adédhaté adatvesztés
elétt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol,
atjatszasarol.

r

Atmeneti és kdzponti irattar
A Polgarmesteri Hivatal egy atmeneti és egy kozponti irattarat miikodtet.
Atmeneti irattirba helyezhetdk az elintézett és a hataridébe helyezett tigyiratok.

Az atmeneti irattar iratait célszer(i évkorok, irattari tételszamok azon beliil iktatdoszamok ndvekvo
sorrendjében Orizni.

Kozponti irattar alatt az iratképzo szerv 2 évnél régebbi, tigyvitelben mar csak ritkdn hasznalatos iratainak
Orzésére, tarolasara szolgalo, megfelelden kialakitott helyiség értendd, amelyben az iratokat rendezetten
kell tarolni.

- A kozponti irattar miikodtetésével megbizott iratkezeld e szabalyzat eldirasainak megfelelden:

- 0rzi és nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal 2 évnél régebben keletkezett iratait,

- gondoskodik a dokumentalt iratkdlcsonzésrol,

- azilletékes kozlevéltar altal nem visszatartott, lejart drzési ideji iratokat dokumentéltan

- (selejtezési jegyzOkonyv) selejtezi,

- gondoskodik a nem selejtezhetd iratoknak az illetékes kozlevéltar részére torténd

- dokumentalt (atadas-atvételi jegyzokonyv) atadasarol.

A kozponti irattarban dolgozd irattaros egyik legfontosabb feladata a konnyl, gyors és biztonsagos
visszakeresés biztositasa. Ennek érdekében az irattari terv alapjan kialakitott irattari rendnek egyértelmiinek
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¢és attekinthetdnek kell lennie, tiikroznie kell a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését, a szervezeti
egységeken beliili csoportositas alapja az évek, azokon beliil az iratok irattari tételszamanak irattari terv
szerinti sorrendje, ezen beliil az iktatoszamok emelkedd sorrendje, ez a rendszer megkonnyiti a selejtezést
¢s az iratok atadas-atvételét.

A Polgarmesteri Hivatalnal kijelolhetd papiralapu iratokat 6rz6é helyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portol és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha
benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt
tiztol €s erdszakos behatolastol védett.

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

A papir alapt iratok tdrolasdhoz az irattarban lehet8ség szerint allandoan biztositani kell a megfeleld
paratartalmat (45-55 szazalék) és az allandé homérsékletet (16-20 C).

Az iratanyag tarolaséara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl valé védelmét
¢s az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a
célra a Polgarmesteri Hivatal hasznalhat specialis irattarold szabvanydobozokat vagy szalagos
iromanyfedeleket, de a feddlemezek kozé nem célszerli 15 centinél tobb iratot elhelyezni. Nem tarolhatok
az iratok zsakokban, kiilonféle méretii dobozokban.

A célszer(i helykihasznalds, valamint az adatvédelmi és az allomanyvédelmi el6irasok betartasa érdekében
az irattarban nem lehet tarolni oda nem tartozd iratokat (kozlonyoket, folydiratokat), targyakat (pl.
tisztitoeszkozoket, vegyszereket, selejtezésre varo alldeszkozoket stb.), folyadékot.

A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo idoétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozé
esetében a kozponti irattarban csak az irattari tervben meghatérozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt
allapotot tiikrozo példanyt lehet tarolni. Az adatvesztés megakadalyozasa €érdekében gondoskodni kell az
adathordozon talalhato informaciok meghatarozott idonkénti hiteles masolasardl, konvertalasardl,
atjatszasarol, kozponti archivaldsarol. Az elektronikus adathordozokon térolt adatokrdél biztonsagi
masolatot kell késziteni és azt egy térben elkiilonitett helyen kell tarolni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatosagat,
visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejartaig biztositani kell. Az adathordozdk olvashatdsagi
vizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utolagos elolvasasat, hasznalatat,
visszakereshetdségét mindenkor biztositani kell az erre szolgalo eszkozok esetleges modositasa, cseréje
esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az
elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatdrozza meg:

- apapiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat héttérdllomanyban kell archivdlni az irattairba helyezés szabdlyainak
megfelelden,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora — a
kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarazni, az tigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal generalt
modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kertild vegyes ligyiratok esetében az tigyiratba az elektronikus
iratokrdl késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban Orzott személyes adatok €s mindésitett adatok fokozott védelmet élveznek mind az adatkezelés,
mind az adatbiztonsadg terén. Az adatkezel6nek védenie kell az iratokat a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, torlés, sériilés, megsemmisiilés ellen.
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartasokat kell vezetni.

Az atmeneti €s kozponti irattarba adast és az irattari anyag kezelését papiralapt, mas adathordozén
tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az atmeneti irattarakat miikodtetd szervezeti egységek a 2 évnél régebben keletkezett irattari anyagot — a
szabalyzatban meghatarozott eldirasoknak megfelelden — a kozponti irattarnak kotelesek atadni.

A kozponti irattarba lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eldadoi ivben elhelyezve, irattarolo
dobozokban, szalagos iromanyfedelekben, nyilvantartasaikkal egyiitt, novekvd évek szerinti idérendi
sorrendben, az irattari tervben meghatarozott rendszerint lehet elhelyezni.

Az ligyintézok az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést
utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell elvégezni, Az iratkdlcsonzések dokumentalasara
nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési naplo - 5. sz. fuggelék). Az atvételt igazolo iratkikérdket az
irattarban kell tarolni. Az irattarbol vald kikérésnek, iratkolcsonzésnek az oka lehet betekintés,
masolatkészités, vagy szerelés.

Az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair.
Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni (6. sz. fuggelék).

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért
felelos tgyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus uton — az
iratkolcsonzés szabdlyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, a selejtezés megkezdése elétt annak tényét az
illetékes kozlevéltarnak (Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei Levéltara Csongradi Levéltar) be kell
jelenteni. A selejtezést célszerii 5 évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar
tudomasaval és kozremiikodésével (ahol van) kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor
érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az
[ratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint.

A megbrzési hatariddé lejartanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjelolt megdrzési idot az tigyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbdl — az eldirt
megorzesi idoig — csak az tigyet intézo szervezeti egység példanya kertiljon megorzésre.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni (7. sz. figgelék).

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai dltal aldirt és a Polgarmesteri Hivatal korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott, az ASP iratkezel6é szoftverben rendszeresitett f(rlap alkalmazasaval selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar
Csongrad Megyei Levéltarahoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetéséért. A selejtezési jegyzokonyv
melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorold tételszintii iratjegyzék.

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

A selejtezés tényét és idopontjat mind az irattari mind az iktatasi nyilvantartds megfeleld rovataba be kell
vezetni.
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Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatdl fiiggd egyéb modszerek
alkalmazéasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a tartalmukat megéllapitani vagy
helyreallitani.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhaté iratokbol — az eldirt
megodrzési idoig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megorzésre.

A megsemmisitésre varé papir alapt adathordozokat zsdkokban kell elhelyezni. A zsakokban mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése tilos. A zsdkokra a megsemmisitend6 iratanyagot
elhelyezd Polgarmesteri Hivatal, szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat agy kell lezarni,
hogy az iratok kiszorédasa kizarhat6 legyen.

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

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évé iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiil, a selejtezésre vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, és az adatallomanybol ugy kell térélni, hogy helyreallitasuk ne
legyen lehetséges.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai
torléssel az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddd metaadatok (iktatasi adatok)
,.selejtezett" megjeloléssel tarolandok.

Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az .illetékes Magyar Nemzeti
Levéltar Csongrad Megyei Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok
at.

A levéltar szamara atadando iratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézott allapotban, savmentes
dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé raktari
egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tétel jegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
tgyiratokrol felvett jegyzéket az ASP iratkezel6 szoftver erre rendszeresitett (irlapjanak alkalmazasaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tUigyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett
formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatova tétel, visszakereshetdség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,

kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell vezetni.
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VI. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsara e Szabdlyzatban meghatarozottak
szerint — a vonatkozo jogszabalyi eldirasok teljesiilése esetén — keriilhet sor.

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

. A Polgarmesteri Hivatal iratkezeld iigyintéz6je a kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus

iratforgalom biztositasara Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik (8. sz. fliggelék). A
Hivatali Kapun at érkezett kiildeményeket az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan kezeli.

A Polgarmesteri Hivatal nevében torténd eljarasi jogosultsag megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képvisel6 torli a nyilvantartasbdl a korabban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a
hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal
képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében az adott
szervezeti egység vezetdje a Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott és kotelezett munkatarsakat érintd
valtozasokrodl (Iétesités, mddositas, megsziintetés) irasbeli tajékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A
nyilvantartas alapjan tanusithato, hogy egy adott személy egy adott idészakban jogosult volt-e eljarni az
adott Polgarmesteri Hivatal nevében.

A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositott iigyintézok minden munkanapon kotelesek gondoskodni az
értesitési tarhelyre érkezett iizenetek atvételérdl és érkeztetésérdl. Ennek érdekében az ASP iratkezeld
rendszer érkeztetd adatbazisaban rogzitik a Hivatali Kapubdl letoltott dokumentumokat. (Pl az
elektronikus uton benytjtott hivatalos iratot vagy a kozponti rendszerbe torténdé befogadds
visszaigazolasat). A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott tigyintézok - sziikség esetén — gondoskodnak
a befogadott dokumentumok papir alapra torténd kinyomtatasarol.

A Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositott iigyintéz a kozigazgatasi hatosagi tigyben keletkezett iratok
esetében kiadasra keriil6 értesitést az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl sz6l6 2016. évi CL. torvényben,
valamint a vonatkozo dgazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

Az értesitést és a megkiildés igazolasat az ASP iratkezel6 rendszer adatbazisaban kell tarolni.

Az irat papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatasat kovetden a Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott
munkatéars gondoskodik a kiadményozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus
dokumentum Hivatali Kapun torténé tovabbitdasardl. A zaradék tartalma: ,,A kiadméanyoz¢ altal nem
elektronikusan alairt dokumentummal megegyezik." szoveg és a datum.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott tigyintézének gondoskodnia kell:

- akiadmanyozott irat expedialasanak,

- az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténé tovabbitasat igazold informacioknak,

- a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,

- a kézbesitési vélelem bealltara vonatkozo tajékoztatdsnak az ASP iratkezel6 rendszerben torténd
rogzitésérol.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott tigyintézdnek gondoskodnia kell:

- az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

- a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltara vonatkozo
tajékoztatas papir alapu masolatanak elkészitésérol, tigyiratban valé elhelyezésérol.



212.

214.

215.

216.

217.

218.

219.

221.

28

A Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositott tigyintézének gondoskodnia kell a papir alapt kiadmany postai
uton torténd kézbesitésérol, ha

- acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése eldtt az iigyfélkapus hozzaférési
jogosultsaga megsziinik,

- a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan,
legaldbb harom napon keresztiil nem tudja ellatni (iizemzavar),

- ezt a cimzett kéri,

- jogszabaly errol kiilon rendelkezik.

. Az ¢ fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetden az iigyiratot a papir alapu iratok kezelésére vonatkozd

eldirasok szerint kell kezelni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell nyitni, arra az esetre, ha barmely oknal fogva
az iratkezelOk szamara az iktatorendszerhez valo hozzaférés 24 6ran keresztiil akadalyba titkozik.

A ,siirg6s", ,,azonnal", ,soron kivul" jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és belso
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben I-t6] kezd6do iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ" egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/UZ). Az ,,UZ" egyedi azonosité jeloléssel ellatott papiralapt
iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartdsardl, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok
nyilvantartasarél az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni.

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

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tigyiratot, a Polgarmesteri Hivatal iratkezel6 rendszerébe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsonosen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni
kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen alairassal €s a szervezeti egység
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal
zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitasat — a
szervezeti egység vezetdjének/iigykezeldjének aldirasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
tizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokonyvben
ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Intézkedések a Polgarmesteri Hivatal feladatkérének megvaltozasa esetén

. A Polgarmesteri Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az

irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megoérzésérol, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatdészamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyiratokat és az tigyirathatralékot.

Munkakor atadassal kapesolatos rendelkezések
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222. Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység vezetOje, szignald, kiadmanyozo, iligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés ¢és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatds eredményér6l atadas-atvételi
jegyzOkonyvet kell késziteni.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

223. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. év junius 30. napjan lép hatalyba, mellyel a hatalyos Iratkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

[ratk



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63/ 578-517

www.csanytelek.hu

1. szamu fiiggelék

A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés
feliigyeletét ellaté személy

A jegyzd tartos tavolléte esetére felhatalmazza ............................. irodavezet6t, hogy az

iratkezelés felligyeletét lassa el!

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes korii.

Csanytelek, 20...........ccoiiiiiiin.n.

Jegyz0



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 /578-517

www.csanytelek.hu

2. szamu fuggelék

A kiildemények atvételére jogosult személyek

kiildemények atvétele: az erre felhatalmazott személy (hivatalsegéd, a Polgarmesteri Hivatal

erre felhatalmazott tigykezel6i)

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkez6 személyek jogosultak atvenni:

1. ajegyzd vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban

2. acimzett vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban

3. azligyintézo, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el

4. a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy- a postai kiildemények
vonatkoztatasaban

5. az utanvétes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.

Egyéb tekintetben az Iratkezelési Szabalyzat 51. pontjaban meghatarozottak az iranyaddk.

Csanytelek, 20...... ..ooooviiiiiiiiiiinn.

jegyz6



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 /578-517

www.csanytelek.hu
2. szamu fiiggelék

Megbizas a kiildemények atvételére
IVTCELTZOLE IOV civaseunsnoumonsson comsums anasons cosmsuatsssinssssss it s m vs s o nesmessampomsosmeromensomse s S5 KEGS S R AN A EHRS
Megbizott munkakore €s BEOSZIASA:.........cueveuiiiiiiiriieiee et e
Megbizott hivatali €ZYSEZE: .....ooiiiiiiiiiiiiie e,
.............................. kiildemények atvételére megbizast adok.
Coanytelele, 20.... «oiinsiissmaiinnesmmmane ss s s

jegyz6



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63/ 578-517

www.csanytelek.hu

2. szamu fliggelék

A kiildemények atvételére jogosultak listdja

Név

Munkakér/
beosztas

Hivatali egység

Kiildemény fajtaja

Atvétel
engedélyezésének
datuma




Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 /578-517

www.csanytelek.hu

3. szamu fuggelék

A kiildemények felbontasara jogosult személyek
kiildemények felbontisa: az erre felhatalmazott személy (hivatalsegéd, a Polgarmesteri
Hivatal erre felhatalmazott tigykezel6i)

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a minésitett iratok kivételével — a
kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

1. ajegyz0 vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban

2. acimzett vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban

3. azligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetlentiil neki adjak at, szamara juttatjak el

4. a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy- a postai kiildemények
vonatkoztatasaban

5. az utanvétes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.

Egyéb tekintetben az Iratkezelési Szabalyzat 70.-83. pontjaban meghatarozottak az irdnyadok.

Csanytelek, 20...... ...coooiiiiiiiiii.n,

jegyzd



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63/ 578-510 Fax: 63/ 578-517

www.csanytelek.hu
3. szamu fuggelék

Megbizas a kiildemények felbontasara
IMEEDIZOTE MEVE: ...ttt ettt e e
Megbizott munkakore €S bEOSZEASAL ... ....cc.eviiriiriiieieiiriiee e e
Megbizott hivatall ZYSEZE: ....iiiiiiiiiieie ettt e
.............................. kiildemények felbontasara megbizast adok.
Caamytalels, 20 ... swuss s o sumssss s mammess s ammns st

jegyzd



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 /578-517

www.csanytelek.hu

3. szamu fiiggelék

A kiildemények felbontasiara jogosultak listaja

Név

Munkakor/
beosztas

Hivatali egység

Kiildemény fajtaja

Felbontas
engedélyezésének
datuma




Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63/ 578-510 Fax: 63/ 578-517

www.csanytelek.hu

4. szamu fiiggelék
A jegyz6 megbizasabdl killdemények szignalasara jogosult személyek

Csanytelek Kozség Polgarmesteri Hivatalba érkezett kiildemények szignaldsara az alabb
felsorolt személyek jogosultak:

N V. ittt e e ettt aaaa . ————

B Oz, ..ttt e a e ——————_

Téavollétében:

N V. ottt et et e e et —— e e ——— e ———————

BoOSZlaS: ettt e

Csanytelek, 20...... cooovviiiiiiiiiinnn...

jegyzo



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63/ 578-517

www.csanytelek.hu

4. szamu fiiggelék

Megbizas a kiildemények szignilisara

Megbizott Szervezeti egység és /vagy ligyintéz0 személy Neve: .......ocooveee coviiniiiieeannn..

Megbizott ligyintéz6 személy munkakore és beoSZtASA:.......c..cvevueeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee o
Feladat meghatarozasa: ..........o.oiiiiiii i
ElirdSz€s1 RAATIAGT . s s s sovseres s 6 vinams 8 5 00w o5 55 5 3555008 o 2 wmsmssuonmen s » + o srossiins & s 23 S804 £ 8 ¥ 8 SRR € ¥ 82058 Kt
Csanytelek, 20.... c.ooovviiiiiiiiiiiiiiin.

Jegyz6



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal

6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2

Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 /578-517
www.csanytelek.hu

4. szamu fuggelék

A kiildemények szignalisiara jogosultak listaja

Megbizott Szervezeti Megbizott ligyintézo Feladat Elintézési hatarido Szignalas
egység és /vagy személy munkakore és meghatirozasa engedélyezésének
datuma

iigyintézo személy
neve:

beosztasa




Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2

Tel.: 63 / 578-510 Fax: 63 / 578-517
www.csanytelek.hu

5. szamu fliggelék

IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kolcsonzott irat a a a kolcsonzés | visszavéte | visszavev | megjegyzé
kolesénz | kolesonzés | kolesonz i hataridé | 6 aldirasa s
6 célja 6 ideje
alairasa
iktatoszam targy irattari helye neve betekintés, év, ho, nap év, ho,
aés a irattar kolesonzés nap
tételszama neve/allvany./polc >

/ ligyintézés
doboz/csomd stb. , csatolas,
sorszama masolat-

készités




Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 / 578-517

www.csanytelek.hu

6. szamu fliggelék

IRATPOTLO LAP

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. SOrszama) ...........cccccveeveeveenenn.,
iktatoszama (tételszam, egyeb azonoSitO/EV) ....ouuer i,
TATEVEOEIEVERETE «younw s s swmmanss o 15 s smvi s § 6msd o5 55 HaFOEHHFRHEHSTHSS dnsmamme o mmson s om e ot s w0 SRS B
kiemelés ideje (€v, RO, NAP) ...oniiii i,
kiemelés célja (betekintés, kolesonzeés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) .....................
kiemelés alapjaul szolgalo tigyirat iKtatdSZAMA ........ooviiniie e,
KIemel€st KEIO MEVE ...t e
kiemelést végzd neve, alairasa ..........................

kblosOnzesi hatArids (Ev, B0, MEDY: . ..o oumssssmsmo s sssms s s smaamiininninsbmmens s s vmmos s s soomwn s s o snsss
visszahelyezés ideje (€v, ho, NaP) ......oouiiiiii
visszahelyezést végzd neve, alalrdsa ..........oooieiiiiiiiiii e,
Késziilhet 2 példdnyban, évente eggyel kezdddben sorszdmozva (kettesével). Az elsd példany

az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A mdsodik lefiizve kolcsonzési naploként
Sfunkcionalhat.



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 / 578-517

www.csanytelek.hu

7. szamu fuiggelék

IRATSELEJTEZESI BIZOTTSAG TAGJAI

Az iratselejtezési bizottsag tagjai Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti selejtezésének végrehajtdsara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak
jelolom ki a kovetkez6 személyeket:

Kelt: Csanytelek, 2018. .......

jegyzo

Zaradék: Alulirottak aldirasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi
tagként vald kijeloléstinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabdlyzat szerint kell

ellatnunk.

Kelt: Csanytelek, 2018. .......



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 /578-517

www.csanytelek.hu

8. szamu fiiggelék

HIVATALI KAPU hozzaférés jogosultsag igénylése és valtoztatasa

TEENYLIO MEVE! .ttt ettt ettt e ettt ettt etn e ea
TgenylG munkakore: 83 DEOBZIESEAT wvsmemurs s sormnss saees a5 00155 irbeith sts vbstsnpanssnnsmssnnimmns s ibsmenyn
[gényl0 hivatali €ZYSEEE: ...oviiiiiiieiiieie et ettt e eaeas

HIVATALI KAPU hozzaférés engedélyezése / tiltasa (megfelels rész aldhizands)

Csanytelek, 20.... ...,

A vélasztott jogosultsagot jovahagyom.

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

szervezeti egység vezetd

, a bedllitasokat elvégeztem

Coamytelels, 20, o oosamiessssssammn is b soonis 144w

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

rendszergazda



Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
6647 Csanytelek, Volentér Janos tér 2
Tel.: 63 /578-510 Fax: 63 / 578-517
www.csanytelek.hu

8. szamu fuggelék

HIVATALI KAPU hozzaférés jogosultsag lista

Név Munkakor/ Hivatali egység Hozzaférés Hozzaférés
beosztas engedélyezésének tiltasanak
ddtuma datuma




9. szami fiiggelék

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet melléklete

ALTALANOS RESZ

TETEL

S7 AMKERETE. AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. KépviselS-testilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormadnyzat iratai
A polgirmesteri hivatalnak, a k6z6s énkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tgyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- U.4. Lratkezelés, Ugyvitel
U501- U.s. Személyzeti, bér- és munkatgyek
Uu601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ.
TETEL " ,
S7AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatasi tigyek
A201- A.2. Egyéb pénzigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, tertletrendezés
E301- E.3. Epitési tgyek
E401- E.4. Kommunalis tgyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartasaval kapcsolatos iigyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos ugyek
H401- H.4. Rendérségi tigyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ligyek
HG601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS




K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK '
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi Srség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselS-testiilet iratai

i Meg-
Irattar 5 ; i _1nt 1
, , Tétel megnevezése Orzést Lt.
tételsza o
1dé6 (év)
m
U101 | Polgarmesteri, f6polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcesolatos iratok
U102 | Képvisels-testiilets jegyz6konyv és mellékletei (elSterjesztések, stirgSsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-
el6készits iratok stb.)
U103 | Képvisels-testiileti zart iilések jegyzkonyvei és mellékletei, zart tlésekrol készilt NS 15
hanganyagok
U104 | Képvisels-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok tléseinek, falugyilések, NS 15
jarasi tandcskozasok, lakossagi férum jegyz6konyvei és mellékletei
U105 | Képvisels-testiilet, képvisel6-testiilet bizottsagi, részonkormanyzati tlésekrdl NS 15
készult hang- és képanyag
U106 | Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart iiléseirdl készult NS 15
jegyzbkonyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tandcsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitintetés adomanyozasa NS 15
stb.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
Ut11 Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, egytittmikodési NS 15
szerzbdések/megillapodasok eredeti példinya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari , , }\/I °e
., B Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza e
1dé (év)
m
U201 | Egyuttmikodési megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhalézat-makodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15

onkormanyzati véleményezése




U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, atszervezése, NS 15
megszinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytaté iskolakban az érettségi vizsga elSkészitésének, 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapesolatos iratok

U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenSrzése NS 15

U206 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok tléseinek NS 15
jegyz6konyvei, mellékletei, elSterjesztések, egyéb dontés-elSkészits iratok

U207 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok tiléseinek NS 15
hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsdgok zart tilések NS 15
jegyz6konyvei és mellékletei, zart tilésekrSl késziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15

U210 | Nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési tigyei NS 15

U211 | Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatastol NS 15

U212 | Nemzetiségi 6nkormdnyzat ellenérzése NS 15

U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 | Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 | Nemzetiségi dnkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célu palyazatok, timogatisok, 5 -
Osztondijak iratai

A polgdrmesteri - hivatalnak, a kixds onkormdnyzati  hivatalnak, a3 dnkormdnyzat  gasddlkods  s3erveseteinek,
kozalapitvinyainak és intégmenyeinek (a tovibbiakban: intéynényeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Tiafi] Meg-
rattari ; ; o o
bt el Tétel megnevezése Orzési Lt
1dé (év)
m
U301 | Bels6 ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitasa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 <
U305 | Hirlap-, folybirat- és kényvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapitd NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitissal és mikodéssel
kapcsolatos elvi Ugyek, szervezeti és mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és 5 -
miikédésével kapcesolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ tgyek
U308 | Kartéritések 10 5
U309 | Kollektiv szerzodés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tanacs tgyei NS 15
U311 | Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kilfoldi kapcsolatok bonyolitisa 10 R
U313 | Kilféldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldali megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 | Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 | Kils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei kormanyhivatal NS 15




ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, térvényességi
felhivasok, torvényességi feligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a f6varosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
f&varosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi dnkormanyzati hatarozatok, a
helyi 6nkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok

U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 =
U317 | Munkaltatdi juttatasok elvi tgyei NS 15
U318 | Munkavédelmi tgyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, 10 =
dohanyzéhelyek kijelolése stb.)
U319 | Jogi tgyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenysépg) 15 -«
U320 | Sajtougyek, telepiilésmarketing, reprezenticids, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (1dSszaki) 5 _
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs tléseinek elSterjesztései, NS 15
jegyz6konyvei, hatdrozatai
U324 | Tarsuldsi tanacs zart Gléseinek elSterjesztésel, jegyzokonyvei, hatarozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjisagi szervezetekkel 5 5
U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitisaval kapcsolatos tigyek 5 -
U327 | Onkormanyzatok egylittmiikodésére vonatkozd iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozis jogharmonizaci6 iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos ligyek NS 15
U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok tertiletének, teleptiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével kapcsolatos 10 -
ugyek
U333 | Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsuldsok dltal fenntartott intézmények ligyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési dnkormanyzati tarsulas tigyei 10 =
U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert pélydzatok NS 15
U337 | Jegyzdi hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
U338 | Képviseld-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzékonyvei, emlékezteti 2 -
U340 | Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes jogi véleményezése 2 -
U341 Onkorményzati (fejlesztési, mikodési céll) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | Informatikai Gzemeltetés és karbantartasi operativ tgyek 5 -
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 _
U346 | Teruletszervezés NS 15
U347 | Teleptlés dtcsatolisa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepulésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, 0j kozség alakitasa NS 15
U349 | Virossi, megyei jogi varossa nyilvanitas, févarost érintd teriiletszervezési igyek NS 15
U350 | Villalkozasi szerz6dések 5 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz&konyvek 5 -
U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi, NS 15
intézményi)
U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzdi, polgarmesteri, 5 2

intézményi)




U354 | Munkarend, tgyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetoi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyz6konyvek 10 -
U359 | Kérlevelek (intézkedést igényld) 2 B’
U360 | MindSségbiztositasi, minéségiranyitasi rendszer, teljesitménykovetelmény NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altaldnos iratai
U361 | Intézkedést nem igényls, de vezetdSi utasitas alapjan iktatott korlevelek, 1 -
meghivok, tajékoztatok
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 =
U363 | Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 1 -
tgyek
U364 | Tarsulas torvényességi feligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Irattari } . Deg
el Tétel megnevezése Orzési Lt
1dé (év)
m
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus programleirasok, NS 15
programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Bels6 tigyviteli segédkonyvek (el6addi munkakonyv, érkeztetd konyv, iratatadod 5 -
kényv, postakdnyv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzdk NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrdl késziilt jegyzékonyvek
U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktato- és mutatokonyv, fényilvantartd kényv, irattari segédkonyvek NS 15
U407 | Foényilvantarto konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbdl a kézpont irattarba torténd iratdtadas-atvétel jegyzSkonyvei 15 -
U410 | Iratatadas-atvételi jegyz&konyvek NS HN
U411 | MinGsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsé atadokonyv NS HN
vagy mas belsé dtadéokmany, kiilsé kézbesité kényv, futirjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany vissza- -
vonasat
kovetde
n
haladék-
talanul
U415 | Felhasznalot engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetde
n)

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek




Trattari

Meg-

, ] Tétel megnevezése Orzési Lt
tételsza .
1dé6 (év)
m
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 R
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
lletménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (a jog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi koleson, tavolléti dij, letelepedési viszony
tamogatas, koztisztviselSi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) megszi-
nésétdl)
U505 | Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targya palyazat 2 -
kiirasok és beadott palyazatok, tires allashelyekrdl tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tgyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Képviselok nyilvantartasa, Osszeférhetetlensége, juttatsai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eléiras alol, (a jog-
eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, viszony
kézszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés | megszi-
(errdl tajékoztatas) és megszintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés, nésétdl)
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, 6sszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, tgykezeldi 5 2
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tgyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 R
U511 | Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 _
U514 | Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utin) * *
U516 | Megbizasi szerzédések 5 _
U517 | Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kozhaszny, kézcéla alkalmazasok, tivmunka egyedi tgyei 75 =
U519 | Kittntetések, kitiinteté cimek, dijak adomanyozasanak el8készitése, lebonyolitasa 5 B
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakdrillményeinek alakulasaval és NS 15
az esélyegyenlSség érvényestlésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis timogatasok igyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, dnkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerz6dés
U523 | Kozszolgilati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerzédés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyel, szakmai gyakorlat, egyetemi, féiskolai 2 -
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 4j vagyonnyilatkozat tételét




kovetSen 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

j— Meg-
rattart , ) PO
Eiafin Tétel megnevezése Orzési Lt.
idé (év)
m
U601 | Addugyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkSznyilvantartas, konyvelési naplok, leltar, 8 ~
selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 E
bankszamlanyitas
U605 | Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és pénziigyi 5 .
lebonyolitisa, épiiletfenntartas, felgjitasi terv, feldjitisok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kbzbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U606 | Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénzigyi lebonyolitisa, 5 =
épuletfenntartas, felgjitasi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, 8 -
szamlak, szamlatémbok tépéldanyai, készpénzellitmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 =
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 | Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utin, menetlevél, szerviz, tizemanyag 2 -
stb.)
U610 | Tlletményszamfejtés 10 _
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartis
U612 | Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamold (idSszaki) 10 _
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ugyek (addssagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
potelbiranyzat, reorganizacioé, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamlajanak rendezése)
U615 | Céltamogatisok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamold elbkészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog 1étesitésére
vonatkozo alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénzigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitélevél 2 ~
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési tanacs tigyei NS 15
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 R
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -




U627 | Térségi fejlesztési menedzsment tgyek 10 _
U628 | Kozbeszerzési tigyek (drubeszerzés, szolgaltataisok megrendelése) 5 =
U629 | Onkormdnyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addbigazgatasi tgyek
Irattari , , ”Me’g-.
iitelons Tétel megnevezése Grzési Lt
m 1dé (év)
A101 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 _
A102 | Adobevételi terv és teljesités 10 _
A103 | Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi tgyek, adokivetés 15 -
elleni jogorvoslatok, addbevallas és adokivetés, adohatralék, talfizetés, téves
befizetés
A104 | Addosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmardl év végén 5 -
készitett lista
A105 | Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Addék moédjara behajtandd koztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 .
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 _
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattdr Tétel megnevezése ”Me'g'
tételsza gn orzest | Lt
i 1dé6 (év)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 _
A202 | Atmenet gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 _
A203 | Betéti kamatiigyek 5 _
A204 | Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 10 _
A205 | Fejlesztési alapterv 10 _
A206 | Feladatmutatdkhoz kapcsolodé allami hozzajarulas elSiranyzata, visszaigénylés 10 -
A207 | Feladatmutat6-novekedés miatti potigény 5 _
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléd, 5 -
muvel8dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 B
A210 | Kulonféle céla pénzalapok, kézmifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 | Pénzlgyi szabalysértések, birsagok 5 _
A212 | Mez66ti jarulék kivetése 5 s

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS




Meg-

fraftan Tétel megnevezése Orzési Lt
tételsza o ’
1dé6 (év)
m
B101 | Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségigyi alapellitas fejlesztésének iratai 5 =
B103 | Egészségiigyi szirbvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
védondi, igyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatast timogato palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -~
B110 | Gydgyszertar felallitisanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek (lejarat utdn) 2 -
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védondi, tigyeleti 5 .
palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoka oktatasi intézményekben) 5 5
B116 | Jarvanyigyi intézkedések 10 _
B117 | Koztisztasagi és teleptléstisztasagi feladatok 10 =
B118 | Betegellatasi dij (kilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar allampolgarok 5 -
ugyei)
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb fliggéségben 30 =
szenvedSk) kotelezd gondozasba vétele
B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvSbeteg-szakellatas, 6raszam, tigyeletek NS 15
B123 | Bolesédék mikodésével kapesolatos iratok NS 15
B124 | Gydgyhely, gyogyfurdSintézmény, kitermelt dsvanyviz, gydgyviz, gydgyiszap és 5 -
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasinak bejelentése
B125 | Gyodgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 | Réagcsaldémentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 | Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 2
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Trattisi Meg-
rattart . . o s
rérelsns Tétel megnevezése .ofze,m Lt
1dé6 (év)
m
C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi NS 15
formak megszervezése
C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott ellitasokat NS HN
biztositd intézmény vagy vallalkozas mikodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodas kérébe tartozd szocialis alapszolgaltatasi tigyek 2 ~
C104 | Személyes gondoskodis kdrébe tartozo szakositott ellatast igénybevevok tigyei 2 -
C105 | Személyes gondoskodis kérébe tartozd szocialis szolgaltatisokhoz 2 =




jovedelemigazolas kiallitasa

C106 | Szocialis ellatast timogatd palyazatok 10 -
C107 | Szerzbédés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szociilis szakértdi bizottsag mukodésével kapesolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatdsok) 5 -
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatisok (sajat ellatisok) 2 -
C112 | Atmenet segélyezés 2 E
C113 | Arvizkarosultak allami timogatasa 5 -
C114 | Kézluzemi kompenzacids lgyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 | Lakasfenntartasi timogatasi tgyek 2 -
C116 | Aktiv koriak ellatasa 10 _
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Kirizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
C119 | Szociilis kolcson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 _
C120 | Adéssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas, adossagesokkentési 2 -
tamogatas)
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 _
C122 | Koztemetés 25 _
C123 | Megvaltozott munkaképességii dolgozok tigyei 10 -
C124 | Segitséggel él6k érdekvédelme, timogatasa, kézlekedési kedvezményei 10 -
C125 | Személyi téritési dij megallapitisa 10 _
C126 | Gondozasi szitkséglet vizsgalata 15 ~
C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 | Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -
C129 | ,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolods szocialis NS HN
tamogatas
C130 | Tarshatésagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 | Kozgyodgyellatasi tigyek (méltinyossag) 5 -
C132 | Apolasi dij tGgyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocialis ellitasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Koérnyezet- és természetvédelem
Irattari ; : M i
cEielsza Tétel megnevezése .sze’ﬁ Lt
1dé (év)
m
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 15
E102 | Koérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 R
E103 | Koérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Koérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akciéprogramok 5 -
E105 | Koérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos tigyek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti tertiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének tigyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenbrzés és birsag 5 -




E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 | Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkéd-riadoterv) NS 15
E113 | Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgiltatd tevékenységet ellitd tizemi épitmény energiahordozo- és/vagy 10 -
lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése,
illetSleg feloldasa
E115 | Koérnyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szemponthdl fokozottan védett 6vezet kijelclése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliged intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos tigyintézése 5 -
E.2. Telepiiléstendezési és teriiletrendezési tigyek
Irattar , ; AM i
tételsza Tétel megnevezése _oEze’m Lt.
idé (év)
m
E201 | Helyi épitészeti Orokség védetté nyilvanitasa és megszlintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6r6kség védelmének biztositisa (fenntartas, fejlesztés, Srzés, 10 =
védett épiiletek tamogatasa stb.)
E203 | Kulturalis 6r6kség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti 75 =
lelhelyek védetté nyilvanitasaval 6sszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, el6vasarlasi jog gyakotldsa stb.)
E204 | Telepulésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 =
E205 | Virosrehabilitacids program NS 15
E206 | Virosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolédé operativ 10 -
ugyek
E207 | Epitészeti-miszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikédtetd 6nkormanyzatnal) NS 15
f6épitészi szakmai vélemények, alldsfoglalasok
E208 | Atnézet nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Teruletfejlesztési koncepcio, tertiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcio, NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | Elévasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kézmivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Tertletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior tugyek 5 -
E215 | Repul6terek zajgatld védéovezetének kialakitdsa 10 =
E216 | Kiszolgald és lakodnt céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 | Teleptlésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 | Teleptlésképi véleményezési eljaras 15 R
E220 | Teleptlésképi bejelentési eljaras 15 R
E221 | Kozterilet-alakitas 15 _
E222 | Kozminyilvantartas lgyei NS 15
E.3. Epitési ugyek
yis Meg-
et Tétel megnevezése 6rzéii Lt

tételsza




m 1dS (év)
E301 | Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési NS 15
eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatilyanak meghosszabbitsa iranti
engedélyezési eljaras
E302 | Felvonéval, illetve mozgdlépcsével kapcesolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési 15 -
eljaras
E303 | Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas tudomasul vétele, 10 -
hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kdvetelményektSl vald eltérés engedélyezési eljarisa 10 -
E305 | Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 | Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tgyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 =
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatdséagi eljirdsok NS HN
E309 | Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 s
tdjékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tgyek
Irattari . 5 ”M c8e
ftelsid Tétel megnevezése .oEzc’sl Lt.
idé (év)
m
E401 | Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) kijelolése, létesitése, NS 15
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 | K6zcéla artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 | Kéménysepro-ipari szolgaltatas tgyei 15 -
E404 | Zoldteriletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, széler6mi létesitése NS 15
E406 | KoztemetSk létesitése, lezardsa, megszuntetése, nyilvantartasai, térképei, 4jboli NS HN
hasznalatba vétele
E407 | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzé gazdalkodd szervezet alapitisahoz 5 -
E409 | Hulladékka valt jarmivek iigyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési igyek 5 -
E410 | Koézmifejlesztés, ingatlanok kézmuellatasa, kozmifejlesztési hozzajarulis NS 15
visszafizetésének tgyei
E411 | Kozterilet feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytjtése, szallitisa, 5 =
hulladékartalmatlanitas, hulladékijrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
Ggyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari , , ”Me’g-_
tételsza Tétel megnevezése Orzési Lt.
1d6 (év)
m
F101 | Koézutak, helyi vasutak muszaki, minSségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartisa
F102 | Koézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kozterilet-bontasi hozzajarulas 5 -




F105 | Kultertleti kozut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulds
F106 | Kilterileti kozuat, helyi vasit menti fakivagasi és tltetési hozzajarulas 5 <
F107 | Belteriileti kozatkezel6i hozzdjarulasok 5 -
F108 | Kozaton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz vald hozzajarulas 2 =
F109 | Vasud atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 | Egyéb kozitkezeldi hozzajarulas 1 -
F111 | Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, javitdsa 5 =
F112 | RepulStér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotdk, (kézforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kozforgalmu kiktSk, kompok, révek mikodtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljardk és feliljardk létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljardk és feliljarék mikédtetése 10 -
F117 | Hidtorzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés mikddtetése 10 =
F120 | Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tdmegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kozforgalmu vasut tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 | Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasit), menetrend 5 =
F124 | Helyi tdmegkozlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavk6zld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 =
mellékhatast kelté berendezések létesitése, tizemeltetése, rongalasa, hirkozlési
szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegl épitmények 1étesitéséhez vald hozzajarulas NS 15
F127 | Utellendrd szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 =
F129 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 =
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak lgyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIiZUGYI IGAZGATAS
Irattari , , }\A ce”
ctelszh Tétel megnevezése Grzési Lt
1dé6 (év)
m
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 =
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmuvek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmuvek mukodtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornik aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 .
G108 | Kozmives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 | Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékesatorna-halozat létesitése, lizemeltetSjének NS 15

kijel6lése




G112 | Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-haldzat izemeltetése =
G113 | VizmérShely, tisztitdakna lgyei 15 B
G114 | Koézkifolyokkal, tizcesapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 .
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekots vezeték létesitése 2 =
G118 | Vizik6zmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikézmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok 15 .
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa NS HN
G121 | Kozmifejlesztési tamogatashoz kapcsolddé iratok 15 -
G122 | Talajterhelési tigyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése 15 =
G125 | Vizi allassal kapcsolatos iigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tugyek
Trattar , ; }\/I ‘8
vaealand Tétel megnevezése .0526’31 Li
1dé6 (év)
m
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakényvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogallas NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakonyvezett szuletések
nyilvantartasa, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével
kapcsolatos jegyzéi engedély, felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet6i megbizasokrdl és jogosultsagokrol, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély irant 5 “
kérelem, anyakényvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas
iratai, anyakonyvbe térténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
H105 | Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer mikoédésével kapcesolatos egyéb tgyek 10 -
H106 | Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakOnyvezési kérelem, névvaltoztatasi 2 -
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmddositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartdsa
H107 | Kilféldén torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez 5 -
szlikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok
H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos tgyek
Tratthel Meg-
rattari ; . -
idielsad Tétel megnevezése .sze,m Lt
1d6 (év)
m
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos tgyek 5 -
H203 15 -

A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tgyek




Meg-

I’rattar'l Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza i s
1dé (év)
m
H301 | Vilasztasi jegyz6konyvek (szavazokori és eredményjegyzkonyvek) elsé eredeti NS #90
példanya nap
H302 | Valasztasi jegyzSkonyvek (szavazokori és eredményjegyz8konyvek) masodik NS 5
eredeti példanya
H303 | Szavazokordk, helyi dnkormanyzati valasztdkeriiletek megallapitisa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 | Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentSségii tigyek 5 ~
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztéjogosultsag nyilvantartasival kapcsolatos tgyek (kifogas, felvételi 5 -
kérelem, igazolas stb)
# A jegyzGkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi
eléirasok alapjan kell intézkedni.
H.4. Rendérségi tigyek
Irattari , p AM i
el Tétel megnevezése ‘OEZC’SI Lt
1dé6 (év)
m
H401 | Rendérfékapitany, rendSrkapitany és rendérdrs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentéstdl sz616 tajékoztatds
H402 | Rend6rkapitanysag, rendSrérs, korzeti megbizotd allomas létesitésének, 10 -
megsziintétésének véleményezése -
H403 | Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold elfogadasa 2 -
H404 | Egyittmikodési szerz6dés a rend6ri feladatok ellatdsinak segitésére, NS 15
tamogatasara, binmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
H405 | Polgardrség megalakitasa NS 15
H406 | Blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozisaval, mikodésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari . , ,M vl
tételsza Tétel megnevezése . 0£ze’sl Lt
1dé (év)
m
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mikodési tigyek 10 -
H502 | Onkéntes tizoltosag alapitasival, mikédésével kapcesolatos iratok NS 15
H503 | Tiz- és mlszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés tgyei 5 -
H504 | Tazvédelmi kételezettség megallapitisa NS 15
H505 | Tuzolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kirtalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositds megkotése
H508 | Thzvédelmi kételezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltds 2 -
H509 | Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszamold elfogadasa 2 -




H.6. Menedékjogi tgyek

. Meg-
Trattar 5 z 5 i
. p Tétel megnevezése Orzést Lt
tételsza s
idé (év)
m
HG01 | Egyiittmiakoédés a menekiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagulgyi igazgatas
T Tétel megnevezése ”Me’g-' Lt.
tételsza i
idé (év)
m
H701 | Birésagi tlnokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 | Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerz6dési tgyek (lejarat utin) 5 -
H705 | Kézalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egy¢b igazgatasi tgyek
X Meg-
Irattan , , -
i , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza A
1d6 (év)
m
H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszl6 (lobogd) 5 .
kitGzésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki igyek NS HN
HB803 | Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 =
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 R
HB805 | Kozigazgatasi birsag 5 =
HB806 | Tthzszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, rendkiviili események 5 -
(bombariadd stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak tgyei 1 -
HB808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
HB809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
HB810 | Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 =
H811 | Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kiftiggesztésérol 2 -
igazolas
H813 | Kulfsldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 .
H814 | Ingatlankézvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitoi névjegyzék vezetése NS HN
H815 | Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolods tigyek (szerz6déskotés, -szegés 5 -
stb.)
H816 | Tuzijaték engedélyezése 2 R
H817 | 2012. aprilis 15. elStt elkbvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai 5 -
I) LAKASUGYEK
Irattari Meg-
Tétel megnevezése Orzési Lt

tételsza




id6 (év)

m
1101 Onkorm{myzati bérlakasra vardk iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakdsok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogcim nélkiili lakashasznalat 5 -
1104 | Lakéasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti 5 -

szerz6dés megszinése
1105 | Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-feldjitasi tigyek és tarsashaz-felijitasi palyazatok, tarsashazak operativ 10 .
lgyel
1108 | Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz&dés, helyiséggazdalkodasi tigyek 5 -
(lejarat utan)
1109 | Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéla tamogatas egyedi 15 -
tgyek (lejarat utan)
1110 | Lakésfeldjitasi, karbantartasi tdimogatas 15 -
I111 | Lakascéla allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba NS 15
jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, totlése, dontésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)

I112 | Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 .
1113 | Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari . , Meg-
wételsza Tétel megnevezése Grzési Lt.
1d6 (év)

m
J101 | Szulé adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J102 | Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenérzése (éves NS 15

értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvintartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi timogatds 2 s
J106 | Kiegészité gyermekvédelmi timogatas 2 -
J107 | Személyes gondoskodas kérébe tartozd gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
J108 | Ovodaztatasi tamogatas megallapitisa 5 -
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdszinGsits lakossagi vagy jelzérendszeti jelzések 2 -
J113 | Mas hatésag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi 2 -
megkeresések
J114 | Helyettes sziilSi halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Trattari s . ”M ce
el Tétel megnevezése Grzési Lt
1d6 (év)

m

K101 | Atomerémi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 6vezetének 75 =
megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15




K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakotlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez koétott tevékenységek
folytatisanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartisa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogl engedélyezési eljarsa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari ; 5 ,M ce
cételszi Tétel megnevezése Grzési Lt
1dé (év)
m
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulminyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal mikédtetése, turisztikai tervek, kapcsolodd operativ tigyek 10 5
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaja palyazatok 10 -
L106 | Turistatdjékoztatd berendezések, informaciods eszkozok telepitése, fejlesztése, 2 -
karbantartasa
L107 | Szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatisanak ellendrzése 10 -
és annak jogkovetkezményei
L108 | Szallashelyek, szallishely-szolgaltaték nyilvantartdsa NS HN
L109 | Nem tzleti céla kézosségi, szabadids szallishely szolgaltatds végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L110 | Nem uzlet céli kézosségi, szabadidSs szillishelyek nyilvantartisa NS HN
L111 | Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont izemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasinak ellenSrzése és
annak jogkovetkezményei
L112 | Vasar, piac és bevasarlokoézpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatisinak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatviltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisa, mikodési NS HN
engedéllyel rendelkez6 iizletek nyilvantartasa
L115 | Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa, 10 -
jatékterem muikodéséhez vald hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban énkormanyzat egyetértése
koncesszios palyazat kiirdsahoz
L116 | Vasarléi panasz 2 2
L117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tgyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
st Meg-
rattart " ’ W P
ételsza Tétel megnevezése Orzési Lt.
1d6 (év)
m
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -




M102 | Allati hulladékgyijtd hellyel, gytjté-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetSjével kapcesolatos iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 _
M105 | Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermel§ iltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfi elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatosagi tgyek 5 _
M113 | Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 6sszefiiggd 15 -
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 B
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei Srszolgilattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvintartas az arutermeld sz8l6 és gytimodlcs telepitésérdl, kivagasarol NS HN
M118 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterileti fa- és 5 -
cserjepotlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 .
M121 | Vadaszterileti résztulajdonosok k6z6s képviseleti tigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belterileti és kilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Muvelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészet hatarkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Teattis Meg-
rattar . . o2
tételsza Tétel megnevezése .oEze‘sl Lt
1dé (év)
m
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kézcéla foglalkoztatas szervezése, 3 -
allashelyek, kézérdekd munkaval kapcsolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Tioitiditd Meg-
rattari ; ; &
cételszh Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési terv NS 15




P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségirdnyitasi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitdsa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki tgyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolesédékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoka miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos 15 -
iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 | Gyégypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 :
kapcsolatos iratok
P110 | Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ugyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgilat, szakvélemény 5 -
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | Kotelezd felvételt biztosito iskola kijelolése 10 -
P119 | Tanuld- és gyermekbaleseti tigyek 5 -
P120 | Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 | Pedagogus igazolvany iigyek 2 -
P122 | Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 | Tanuldi jogviszony igazolasa 2 _
P125 | Kozoktatasi Informacids Rendszer lgyei 5 _
P126 | Felnéttoktatassal kapcsolatos tgyek 15 -
P127 | Kozmivel6dési Tanacs iigyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megbrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 | Mivészet alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, mivészed NS 15
intézmények mikodésének engedélyezése, mikoédéssel kapesolatos egyéb tgyek
P131 | Mivészeti Ugyek NS 15
P132 | Intézményi vezetSk munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazasaval, feldjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 6nkormanyzat altal mikédtetett kulturdlis intézmények (k6zmiiveldési, NS 15
kozgyhjteményi intézmények, miuzeumok, konyvtarak, levéltarak) létesitésének és
kozosségi szinterek biztositisanak iratai
P135 | A kézmivelSdéssel kapesolatos operativ iigyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentSségn foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 | Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmuvek, emléktablak allitasa, Gjraallitasa, NS 15
kialakitasa
P140 | Szobrok, mavészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak, helyi épitészed értékek 10 -
védelme, fenntartasa
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu palyazatok, timogatasok, 10 2
Osztondijak
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -




R) SPORTUGYEK

- Meg-
Trattan s : P
: : Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza e
1dé6 (év)
m
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok timogatasa, palyazatok, 10 -
szponzori szerzédések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgaltatasokkal 10 -
Osszefliggd iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények tigyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI

ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

e— Meg-
rattari , ; o
tdtelsnd Tétel megnevezése .sze’51 Lt.
1d6 (év)
m
X101 | Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo tgyek 2 -
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 =
X103 | Potencialis hadkételesek, hadkoételesek nyilvantartiasahoz kapcsol6do 5 -
adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 =
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elSkészitésével, elrendelésével, kartalanitssal 5 -
kapcsolatos tigyek
X106 | A NATO Vailsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
tgyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 | Honvédelmi céli teriilet-el6készitési tgyek 5 =
X109 | Nemzetgazdasig honvédelmi céli felkészitésének tgyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tugyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbdl létfontossaga (kritikus) infrastruktira védelmével 30 -
kapcsolatos tgyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iigyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 <
X116 | Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari , ; }\/Ielg—.
. p Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza

idé (év)




m

X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijellése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkivili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kévetelmények 10 _
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi igyek 10 _
X209 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartisa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazoldsa 10 -
X211 | Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 :
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 _
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelolése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz8konyv, kirtalanitis
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkoz6 szerz&dés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 =
X221 | Helyreallitasi és Gjjaépitési tigyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és gyakoroltatisaval, NS HN
valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

X223 | Telepilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X225 | Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 B
X226 | Létfontossagi anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 E
X231 | Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyjtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattisi Meg-
rattari , s . .

(st & Tétel megnevezése .0£ze’sl Lt.

1dé (év)
m

X301 | Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozdsa, mikddtetése, megsziintetése 15 -
X302 | Rendészeti ligyek 2 =




