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I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

>

»

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §- dnak (1) bekezdése c) pontjanak,

a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi
CLV. Torveny,

az elektronikus tigyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi
CCXXILI. térvény

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl —sz6ld
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérol szolo 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet

az. elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.(X11.19.) Korm. rendelet

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjér6l és miiszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016.(1X.30.) EMMI rendelet

a Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan,

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalra, a miikodtetd testiiletekre,
bizottsdgokra, a nemzetiségi Onkormanyzatokra, a keletkezett valamennyi iratra, a Hivatal
valamennyi koztisztvisel6jére, mas jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldira.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

a) a mindésitett adatok védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény,

b) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolo 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet,

c) a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és  hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairdl — sz6ld
161/2010.(V.6.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

. Az Iratkezelési Szabdlyzat szabdlyozza az irat pontosan kvethetd, ellendrizhetd utjat a

Hivatalban a beérkezéstdl/keletkezéstdl az irattirazasig, az iratok biztonsagos Orzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és
levéltarba torténé atadasat.



2.

Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szoftverben torténé elvégzése
szempontjabdl az alkalmazott iratkezelési szoftver felhasznaléi és tizemeltetéi kézikonyve is
a jelen szabalyzat részét kepezi azzal, hogy a jelen szabalyzatban rogzitett — az informatikai
szoftverben végrehajtandd — miiveleteket, illetve bedllitdsokat a szoftver felhasznaloi
és/vagy lizemeltetoi kézikonyveben irt médon kell végrehajtani.

Az egységes irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezd mellékletét képezi (10. szamu
melléklet).

Az iratkezelés szervezete

A jegyz0 jelen Szabdlyzatdban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket.

Az iratkezelés rendszerét a naptari év kezdetén javasolt megvaltoztatni.

Az iratkezelésben részt vevo személyek:

a) Jegyzo
b) A Hivatal kijellt iratkezelési tigyintézdi, adott esetben egyéb ligyintézoi;

Az iratkezelési feladatok ellatasa a Hivatal székhelyén, valamint a kirendeltségen torténik.

A Hivatal az iratkezelést vegyes rendszerben szervezi meg. Valamennyi papir alapon beérkezo,
illetve keletkez0 irat az iktatd altal keriil nyilvantartasba vételre, és irattarazdsra, mig az iratok
elintézését az tigyintézok végzik.

Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, tantsitvannyal rendelkezd
iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik. (Onkormdanyzati ASP-kézpont iratkezeld
szakrendszere, tovabbiakban: iratkezel® rendszer).

1:

b)
c)

d)

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét és iranyitdsat a Hivatal jegyzdje latja el. A jegyzot
akadalyoztatasa esetén az aljegyzo helyettesiti.

A jegyzd gondoskodik:

az iratkezelési szabélyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feltilvizsgalatarol, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

az iratkezelést végz6, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
az iratkezelési segédeszkozok (iratmintdk ¢€s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarol, az
izemeltetési €s adatbiztonsagi kdvetelményekrol, €s azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérdl;

az elektronikus uton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérdl;
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g) ellatja az iratkezeld rendszer szakmai feliigyeletét, kézremiikodik az iratkezelés feliigyeletét
ellato kiilso szerv éltali ellendrzésben,

h) az egyéb jogszabalyokban, illetve jelen szabélyzat mas pontjaiban meghatarozott iratkezelést
érint6 feladatokrol.

3. Az iratkezelés hivatali irdnyitdjaként a Szervezési Irodavezet6 felelés:

a) a Magyar Posta dltal kézbesitett és egyéb mddon érkezett iratok 4tvételéért, bontdsaért,
crkeztetéséért, az e Szabalyzatban rogzitett postai kapcsolattartdsért,

b) az iratoknak a beérkezésiik napjén, vagy az azt kéveté munkanapon térténd nyilvantartasba
vételéért,

c) az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzok megfeleld alkalmazasaért,

d) az irattari kapacitas megfelel6 kihasznaldsaért, a szakszer( irattarazasért,

e) ajogszabdlyoknak és jelen Szabalyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitési eljarasok
lefolytatasaért, koordinacidjaért,

f) azilletékes levéltarral valo kapesolattartasért,

g) az iratforgalomhoz kapesolédo statisztikdk szolgaltatasaért

4. A Hivatal tigyintézoéi felelsek

a)a szakteriiletiiket €s tevékenységi koriiket érintd, az iratkezeléssel dsszefiiggd jogszabalyok
¢s iranyit6 eszkozok, valamint a targyban kiadott intézkedések alkalmazédsdért,
betartasaért,

b)a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasanak feliigyeletéért és ellendrzéséért,
valamint az esetlegesen felmeriil§ szabélytalansdgok megsziintetéséért,

c)az iratok nyomon kovethetéségének biztositdsaért, a rajuk bizott iratok szakszeri és
el6irasoknak megfelel6 kezeléséért, taroldsaért,

d)dontésiik alapjdn a csatolt elézményiratok végleges szereléséért,

e)targyi alapon az irattdri tételszdm meghatérozasaért, feliilvizsgalataért, sziikség szerinti
modositasaért,

f) a rajuk bizott iratokkal kapesolatos iratkezelési utasitdsok megadasaért,

g)az iratokkal valo elszdmolasért,

h)az éltaldnos €s hatdsagi statisztikai adatok szolgaltatasaért,

1) az igazgatasi ligyintéz0 felel6s a kimend iratoknak a kiadd utasitdsa szerinti postézdsaért,
kézbesitéséért.

5. Az iratkezeléssel kapcsolatosan az iratkezeléssel megbizott igazgatasi ligyintézé felel
kiilongsen:

a) az iratok nyilvéntartdsba vételéért, azok ligyintézési helyre torténé tovabbitasaért,

b) azeldadoi iv megnyitasaért,

¢) az iratok hataridés nyilvantartisédnak kezeléséért,

d) a szakszerli irattarazasért,

e) aselejtezés ¢és a levéltarnak torténd atadas elokészitéséért.

2. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

1. Az iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6léan kell dokumentalni. Az
Adatbekérd dokumentum taroldsa és kezelése az igazgatasi tigyintéz6 feladata.
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2. A jogosultsagok beallitdsa, illetve modositasa az iratkezelési rendszer adminisztratoranak
feladata. A beallitast végzd iratkezelési rendszer adminisztratora a jogosultsag életbelépését,
modositdsat, megsziinését, beallitisanak megtorténtét az iddpont feljegyzésével az
Adatbekérd dokumentumon ([. sz. mellékler) rogziti. Ennek egy példanyat az iratkezelési
rendszer adminisztratora, a masik példényat az igazgatasi tigyintézd Orzi.

3. A jegyzé felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k
jogosultsaganak) kialakitasaért és mikodéséert, az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld
dokumentaltsagaért.

II. Fejezet

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran:

o dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv éltal az iktatohelyhez kapcsolddoéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattiri anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés
vagy kdzponti irattarba adas elotti érzése torténik;

e diadds. irat, ligyirat vagy irat egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazasa;
e csatolds: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapesolésa;

o elektronikusan iigyintézés: az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgaltatasokrol szolo
2015. évi CCXXIL torvényben meghatarozott szabalyok, elektronikus dokumentumba
foglalt irat;

o elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditasanak napjéarol, az iigyintézési hatarid6rél,
az ligy ligyintéz6jérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérol értesiti az ligyfelet;

o elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem min6siilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiildojét;

eclfadsi iv: az iiggyel, a szignéalassal, a kiadmanyozéssal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozo, az Ugyirat elvélaszthatatlan részét
képezb, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

o expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

o érkeztetés: az érkezett killdemény azonositoval torténd ellatisa ¢&s adatainak
nyilvantartasba vétele;



e iktatas: az irat iktatdoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetoen;

e [ktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

e iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;

e iratkolcsonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

e irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

e jrattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

e jrattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban toérténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az {igyintézés befejezését kovetd
idore;

e kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz0l0 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

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

e kozponti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv tébb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti érzésére szolgald irattar;

o kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el;

o kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

e [evéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kdzlevéltarnak;

e masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek;

e masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

e megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;



e mellekelr irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

e melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan
attol;

e naplozdas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa;

e selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre térténd eldkészitése;

e szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcesolasa;

e szignalas: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

e tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

e jigyintézd: az lgy intézésére kijelolt személy, az tigy eldadodja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

e jigyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

e jigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd iligyek meghatarozott
csoportja.

e iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy.

e jrat: valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban [évd
informécio vagy ezek kombindcidja;

o [ratkezelés (Ltv.-b6l divéve): az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és
selejtezhetdség szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszera
és biztonsagos megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalo tevékenység.

e jrattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;

o jrattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzest igénylo, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége:;

I11. Fejezet
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A KULDEMENYEK ATVETELE, ERKEZTETESE

3. A kiildemények atvétele

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

A kildemények érkezésének modja:
- postai vagy hivatali kézbesités,
- futarszolgalat,
- informatikai - telekommunikacios eszkoz, illetve
- az Ugyfél személyes benyujtasa
utjan torténik.

3.2. Atvételi jogosultsag

A kiilldemény atvételére jogosult:
- a cimzett vagy az altala megbizott személy,
- a Hivatal meghatalmazéssal rendelkezé dolgozoja (a Hivatal meghatalmazottjait a 9. szdmui
melléklet tartalmazza),
- a jegyzd.
- elektronikus uton érkezett kiildemények vonatkozasaban a hivatal informatikai
szabalyzataban meghatarozott elektronikus rendszer.

3.3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- a cimzeés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,
- a kézbesité okmanyon ¢€s a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.4. Az atvétel igazolédsa

3.4.1. Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgds" jelzést kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

3.4.2. Amennyiben az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyujtja be, kérésére
az atvételt - atvételi elismerveénnyel - igazolni kell.

3.4.3. Az elektronikusan €rkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a hivatal szamitastechnikai rendszerére.
A kiilldemény biztonsagi kockazatot jelent, ha
- a hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mas informatikai
9



3.5

3.6.

rendszerhez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

- az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

- az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

3.4.4. A hivatal a feldolgozas elmaraddsanak tényérol és annak okardl értesiti a kiildot.

Sériilt kiildemény kezelése.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni
kell.

Stirg6sség kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", "siirgds" jelzést) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az tigykezeld feladata az atiranyitott iratokrdl torténo jegyzék vezetése.

Sils

3.8.

3.9

Téves cimzeés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az tigykezelé - a
kiildemények bontasat végzd (polgarmester, jegyz6) rendelkezése alapjdn - az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

Biztonsagi vizsgalat

A kiildeményeket atvételkor biztonsagi okokbdl at kell vilagitani, az elektronikus uton érkezett
iratokat virustalanitani kell.

A bontatlan kiildemények szétosztasa postaatvevo esetén
a./ A postadtvevd az érkezett kiildeményeket a Hivatali és onkormanyzati megosztasban
csoportositja. A hivatalnak cimzett kiilldeményeket atadja a jegyzének, az dnkormanyzatnak

cimzett kiildeményeket a polgarmesternek.

b./ A postadtvevé a taviratokat, expressz kiildeményeket, "azonnal", vagy "slirgds" vagy mas
hasonlo jelzési kiilldeményeket soron kiviil tovabbitja a cimzetteknek.

3.10. A Hivatalban érkeztetési nyilvantartast kell vezetni, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a kiildé neve,

b) a beérkezés id6pontja,

¢) konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiilldemény esetén a kézponti rendszer
altal a kiildeményhez rendelt érkeztet6 szam, tovabba
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e) az iktatd szoftver folyamatosan emelkedd sorszamot valamint az ehhez tartoz6 évszamot
general.

3.11. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiilldemény esetén a beérkezés datumat
és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tintetni. Az érkeztetési azonositd killdeményen valo
feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejileg megtdrténik.

3.12. Azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek,
akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabol egyértelmilen megéllapithatd, hogy az a
szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul. A beadvanyt nem kell iktatni, ha
azt nem a jogszabalyban meghatarozott forméaban nyujtottdk be, azzal, hogy a kiildét ebben az
esetben egy munkanapon beliil elektronikus uton tajékoztatni kell a beadvany eléterjesztésére
iranyado formardl.

IV. Fejezet

Az iratok nyilvantartasa

4. A kiildemény felbontasa, érkeztetése, szignalasa

4.1. A helyi 6nkormanyzathoz ¢és hivatalhoz érkezett kiilldeményt a polgarmester vagy a jegyzd
bontja fel.
Beérkezési datum feltiintetésével érkezteti azokat és alairasaval latja el.
Az lgyintézdre torténd szignalast kdvetden soron kiviil atadja az iktatonak iktatas céljabol.

Az iktaté a kiildeményeket érkeztetési nyilvantartasba veszi az iraton tdrténd érkeztetd
azonosito és beérkezési datum feltiintetésével.

4.2. A kiildemények, visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazoldsok szétosztésa - az
érkeztetd azonositd és beérkezési datummal vald ellatasat kovetéen - az iktatoban torténik. Az
ligyintézénként csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott kiildemény datadasra keriil az
ligyintézo részére.

43. A kiildemények téves felbontdsakor, valamint ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az illetékes ligykezel6hoz.
Az tigykezeld a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontds tényét kiteles ellatni kézjegyével és
régziteni az atvétel daitumanak megjelolésével.

4.4. A felbontas nelkiil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a kozponti iktatoba az iktatdst végzd
tigykezelohoz.

4.5. A kiildemény ellenérzése bontaskor.

4.5.1. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett
11



melléklet(ek) meglétét, valamint az illetékkoteles iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az
esetlegesen felmeriil6 irathiany tényét az iratokon kell régziteni.

4.5.2. A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzd
masolat készitésérol.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

4.6. Pénz, illetékbélyeg és egyeb érték kezelése.

4.6.1. Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.6.2. A killdeményhez felragasztatlanul mellekelt illetékbélyeget - ha a beadvany
illetékkdteles - a 4.6.3. pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével az {ligyintézd a
beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalynak megfeleléen értékteleniti.

4.6.3. Nem szabad a beadvanyra az illetekbélyeget felragasztani, ha az lgyfél azt a
beadvanyban keért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasdhoz csatolta. Ha a kért okirat
kiadasat a megkeresett szerv megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkdteles, az
illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiilldeményként, vissza kell kiildeni az
Ugyfélnek. Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

4.6.4. A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzovel vagy a bélyegen a
keltezés tintaval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket
részben vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az
eljaras azonban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovéabbi
folyamatos kezelést, illetdleg tigyintézést.

4.7. Az elektronikusan érkezett iratot iktatds eldtt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell.

4.7.1. Amennyiben az irat a rendelkezésre 4ll6 eszkdzokkel nem nyithaté meg, ugy a kiildot
az érkezéstdl szamitott harom munkanapon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél, és a hivatal dltal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairol.

4.7.2. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatdéak meg a rendelkezésre alld
eszkozokkel, ugy a kildét hirom napon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérél, és a hivatal éltal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairol, illetve a hianypdtlas sziikségességérol €s lehetoségeirol.

4.8. Az eclektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérlapon
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feltlintetett azonositok valdsagtartalmat.

4.9. Az elektronikus iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét ellendrizni és az ellenérzés
tényéet az iktatasban rogziteni kell.
Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
modositani kell.

4.10. Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztil érkezett killdemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

4.11. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogktvetkezmény fliz6dik,
- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

5. Iktatasi rendszer

5.1. Az iktatas szamitogépes iktatasi eljarassal torténik.
5.2. Az iratok iktatdsa f6- és alszamokra tagolodo sorszamos rendszerben torténik.

5.2.1. Alszdmos iktatds esetén az ligyben keletkezett elso irat 6nallo sorszamot kap, mig a
tobbi irat az illeto sorszam alszamaira kertil.

5.2.2. Alszamos iktatdsnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdé irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, amennyiben az Ugy targya megvaltozik vagy
kiegésziil, az ligyiratot Uj sorszam alatt kell nyilvantartasba venni, megjelélve mindkét
sorszamnal az iratok kapcsolodasat (pl. kapcsolddo irat).

5.2.3. A szamitogépes iktatasra tekintettel a fészamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

6. Az iktatas

6.1. A helyi 6nkormdanyzathoz és a Hivatalhoz érkezo, illetve ott keletkezo iratokat - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az
irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés
mddja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

6.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell kiilénGsen:
- abemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
- pénziligyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
- munkaiigyi nyilvantartisokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
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- visszaérkezett tértivevényeket,
- elektronikus visszaigazolasokat.

6.3. Nem kell iktatni, és mas mddon sem kell nyilvantartasba venni:
- a meghivokat és tidvozl6 lapokat,
- a tananyagokat, tajékoztatdkat,
- az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat. arjegyzékeket,
- a kozlonyoket, sajtétermekeket.

6.4. Nem kell iktatni, azonban az érkeztetési azonositot rad kell vezetni a visszaérkezett
tértivevényekre.

6.5. A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl.: CD ROM stb.) az tgyirat
szamat €s targyat is rogziteni kell.

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

6.6. A szamitogépes iktatasra tekintettel az érkeztetd képernydrovatokat az iktatdssal megbizott
tigykezel6 t6lti ki.

6.7. Az tigykezeld az iratokat a beérkezés napjan iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
hataridés iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmaz¢ "stirg6s" jelzési iratokat.

7. Iktatokonyv

7.1. A szamitogépes iktatasra tekintettel az iktatoprogram tartalmazza az iktatokonyv adatait,
melyek az alabbiak:

- iktatészam;

- iktatas idopontja;

- kiildemény érkezésének idopontja, mddja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének iddpontja, modja;

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

- kiild6 adatai (név, cim);

- cimzett adatai (név, cim);

- hivatkozasi szam (idegen szam);

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

- lUgyintézd megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- intézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.

7.2. A szamitégépes program alapjan egy tétel torlése (storno) a képernydn lathato teljes tétel un.
logikai torlésére sor keriilhet, ami azt jelenti, hogy a torolt tétel a tovabbi feldolgozasbol
kimarad, azonban a torolt iratnak (iktatoszam, targy stb. szerint) nyoma marad, a torolt tétel
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7.3,

tovabbi modositasara nincs lehetdség.
Adatmodositasra (javitasra) csak hataridd, alszam beiras, irattarozas esetén van lehetdség.

A szamitogépes iktatdsra tekintettel - a szamitégépes programba beépitve — betekintési és
iktatasi jogosultsagot biztositok:
- az iktato tigykezeldje, és helyettesitése esetén az irasban kijel6lt személy részére.

rendszergazdai jogosultsagot biztositok:
- a rendszergazda részére,

betekintési jogosultsagot biztositok:
- ajegyzd
- az ellendrzésre felhatalmazott szerv(ek) részére.

[ratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak
(cimlista, tételszam, megdrzés, naplézas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az
¢v utolsd6 munkanapi iktatdsi 4llapotat titkkr6z0, i1dobélyegzovel ellatott, elektronikus
adathordozora elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozora kell
elmenteni.

8. Az iktatoszam

8.1

. Az ugyiratra, az ugyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az iktatast minden
¢vben 1-es sorszammal kell kezdeni.
A fészamot és az alszdmot folyamatos, zart, emelked® sorszamos rendszerben kell kiadni.

8.2. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben

keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani.

8.3. Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi {igyben keletkezett elsd irat 6nallo

sorszamot, f6szamot kap. Az tgyben keletkezd tovabbi iratvaltas a foszam alszamain keriil
nyilvantartasba. Egy fészémhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden beérkez6 €s hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezo iratra adott valasz a beérkezd
irat alszamat kapja.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatarozatokat. A hatdrozatra
érkezo fellebbezés — mint beérkezd irat — 0 alszamra kertil.

9. Az iktatobélyegzo

9.1. A beérkezo iratok iktatasakor az iktatdbélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell télteni.

9.2. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevet, székhelyét,
- az iktatas datumanak,
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- az iktatoszamnak,
- mellékletek szamanak,
- az ligyintéz0 nevének feltlintetésére szolgald rovatokat.

10. Az iratok szerelése és csatolasa

10.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elbirata.
10.2. Az eléiratot az tigykezelonek szerelni kell.
10.3. Ha az ugy lezarasa utan az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés) az

iktatokonyvben ezt is jelolni kell. A jelolés az irattarba vagy a hatariddbe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat ij helyének megjeldlésével torténik.

11. Mutatdzas

11. Az ugyviteli program az Ugyirat targya, az tgyfél neve és azonositd adatai, az {ligyintézési
folyamat torténései, az irat utjanak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi
lehetdségeket biztosit (mutatokonyv).

V. Fejezet

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

12. Az iigyintéz6 kijelolése
12.1. Az irat szignalasara jogosult személyek:

- jegyz6
- polgarmester.

A szignalasra jogosult kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az igy targyanak
meghatdrozasa, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi
az Ugyiratra €s alairja.

12.2. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az eldéadéhoz érkezett, iktatisra az
tigykezeldhoz kell irdnyitani. Az tigykezel6, ha az érkezett irat el6zményébol az ligyintézot
nem tudja azonositani, az elektronikus iratot is koteles az illetékes vezetének szignalasra
bemutatni.

12.3. Tktatott tigyiratok ataddsa az ligyintézének:

Iktatds utan az ASP iktatd programbol iligyintézéként névre széléan két példanyban ki kell
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nyomtatni az iktatott ligyiratokat, (melybdl egy példany az iigyintéz6nél, a masik példany a
kézponti iktatoban kertil lefiizésre) és tovébbitani kell az illetékes tigyintézohdz.

Az atvett tigyiratokrol kinyomtatott tételes listat az tigyintézé alairasaval l4tja el, mellyel igazolja az
atvételt.

13. Kiadmanyozas

13.1. Alairéas, hitelesités

13.1.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadvanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

13.1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja és keltezéssel latja el,

- a kiadményozé neve mellett az "sk." jelzés szerepel és - nem nyomdai
sokszorositdst irat esetén - a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdséval
igazolja, nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadményozé neve mellett az
"s.k." jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata,

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alafrasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6 lenyomata szerepel.

13.1.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot alairt kiadményozasi joggal
rendelkezd személy latja el zaradékolassal.

13.2. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

Kiadmanyozashoz - az énkormdanyzati rendelet szerinti kiadméanyok kivételével - az allami cimerrel
¢s sorszammal elldtott bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott bélyegz6krél és az ¢rvényes alairasokrol
a Hivatalnak nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzd nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- bélyegzd hasznalatanak datumat,

- bélyegz6mozgasok ( érvénytelenités, elvesztés, megsemmisités) dokumentélsa

- asorszamot,

- abélyegz6 lenyomatat,

- a bélyegz6t 6rz6, illetéleg a haszndlatra jogosult dolgozé nevét és az atvételt igazolo
alairasat.

Az avult belyegzoket meg kell semmisiteni és errél jegyzokonyvet kell késziteni. Megsemmisités
el6tt a bélyegz6rél lenyomatot kell késziteni.

A bélyegz06 hasznalat rendje kiilon belsé szabalyzat szerint torténik.

14. Iratok tovibbitasa, postdzdsa (expediilas)

14.1. A szervezeti egység ligykezelSjének ellenérizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett és
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bélyegzélenyomattal ellatott leveleken veégrehajtottak-e minden kiadéi utasitast. Ellen6rizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin az irat masolatan fel kell
Jjegyezni a tovabbitas keltét.

14.2. A kiildeményeket a tovabbitas moédja szerint kell csoportositani (helyi kézbesitd, posta ,
futdrszolgélat stb.)

~ helyi személyes kézbesités esetén elegendé dokumentélni a datum, az 4tvett darabszam
feltiintetése és az 4tvétel aldirdssal torténd igazoldsat a kiadmany irattari példanyaén,

~ postai kézbesités esetén a Polgarmesteri Hivatal sajat (C7679-12.1r.5z tipust) postakiildemények
feladokényvébe valo tételes adminisztralasa utdn a postai szolgéltatasok ellatasarél és mindségi
kdvetelményeirsl sz6l6 335/2012. (XIL..4.) Korm, rendeletben leirtaknak megfelelden,

~ futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz0désben régzitett szabalyoknak

megfelelden,

14.3. Az tigykezeldnek hataridés nyilvéntartisba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatdrozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

14.3.1. A hataridés tigyiratokat a Kkitiizsit hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridés
irattartokban és hataridés szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

14.3.2. A hataridé lejarta elstti napon azt a hatdridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eléadoi fven) siirgetésre
vonatkoz6 utasitds szerepel, az ligykezel6 az tigyiratot atadoiven az ligyintéz6hoz tovabbitja.

14.3.3. Az tigyirat irattarba tétele el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést torolni kell.

15. Az irattari tételszam meghatarozisa

Az 6nkormanyzatra és a Hivatalra vonatkozé €rvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az
ligy targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz6 hatdrozza meg, és rogziti az el6adoi iv megfelels
rovataban. Az irattari tételszdmot az tgykezel§ feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé rovataba is,
majd az iratot - az arra Jogosult személy rendelkezése alapjan - elhelyezi az dtmeneti operativ
irattarba.

VI. Fejezet

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

16. Irattarozas

16.1. Elhelyezés az 4tmeneti irattarban

16.1.1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igénylo, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.
Az dtmeneti irattar az ligyintézék rendelkezésére allo iratok tarolé helye. Az ligyintéz6 az
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iratot atmeneti irattarba dtadoiven adja at, illetve szilkség esetén azonos mddon kapja vissza.

16.1.2. A nem tartds megérzeést biztosito adathordozdn (faxon) érkezett iratokrdl az
lgyintézés soran masolatot kell késziteni.

16.1.3. Az atmeneti irattdr két évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan atadja a kdzponti
irattarnak.

16.2. Irattirba helyezés el6tt az tigyintézoének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

16.2.1. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és
a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

16.2.2. Ezt kévetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés
iddpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelelé gytjt6be.

16.3. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zds rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozé iratok kzds rendszerben is
tarolhatok.

16.4. Elhelyezés a kdzponti irattarban

16.4.1. Irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott ligykezeld koteles az iratot atvizsgélni
abbol a szempontbdl, hogy az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e stb. Ezt
kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés idépontjat,
és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel§ iratgy(ijtbe.

16.5. Iratok kiadasa az irattarbol

16.5.1. A Hivatal koztisztvisel6i a szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett joguk
alapjan az irattarbol iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Irattarbdl csak hivatalos hasznélatra
szabad ligyiratot kiadni. Az atvételt igazold iratkikéréket az irattarban leflizve kell tarolni.
(6.5z. ¢és 8.sz. melléklet)

16.5.2. Az irattarbol kiadott {igyiratrdl is tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet az atvevod
mint elismervényt aldir. Az alairt tigyiratpotld lapot az irattarba az ligyirat helyére kell tenni.
Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba. (5. sz.
melléklet.)

17. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

17.1. Az alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatos védelmi intézkedéseket, beleértve a
virusvédelmet €s a kéretlen elektronikus {izenetek elleni védekezést, illetve az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasanak szabdalyait a Hivatal informatikai szabalyzata tartalmazza.

17.2. A hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatidsahoz
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sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrdl a jegyzd nyilvantartast vezet. (1. sz. és 7. sz. melléklet.)

17.3. Az iratokhoz a kiadmanyoz¢ dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
,Sajat kezl felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,,Nem masolhatd!”,
- . Kivonat nem készithetd!”,
- ,.Elolvasas utan visszakiildend6!™,
- Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjeldlésével.),
- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.
A fenti kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

18. Selejtezés

18.1. Selejtezes

18.1.1. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelentoségét ismerd személy iranyitasa
mellett lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési (selejtezés) id6 leteltével. (Azaz a
selejtezési id6 lejartat kovetd évben kell selejtezni.)

Az iratok selejtezését a legalabb 3 tagl bizottsag, amelynek elntke: a jegyzO. tagjai: a
Hivatal koztisztviseldi kozil a jegyz6 altal kijelolt személyek.

A selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyeket iktatas
utan kell megkiildeni a Békés Megyei Levéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése céljabol. A
selejtezés iddpontjat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni.( 2. sz. melléklet.)

18.1.2. Az iratok selejtezési ideje

Az irattari jel selejtezési 1d6t mutatd része szerinti selejtezési idOket lasd az irattarozasi
tervben.

18.1.3. A tervezett selejtezés megkezdése elott egy honappal értesiteni kell a Békés Megyei
Levéltarat a selejtezésre szant iratanyag targyardl és évkorérol.

19 . Megsemmisités

19.2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

19.2.2. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésérél a Hivatal gondoskodik, az adatvédelmi

szabalyok figyelembevételével. A megsemmisités tényét a megsemmisitd irdsban igazolja.

20. Levéltarba adas

20.1. A levéltar szamara atadando iratokat, tigyviteli segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezd
iratjegyzékkel, ( 4.sz melléklet) az atado koltségere az irattari terv szerint atadas-atvételi

20



jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni. A visszatartott iratokrol kiilon
jegyzék kesziil.

VII. Fejezet

INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT
FELADAATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

1. A helyi onkormanyzat feladatkdrének megvaltozasa esetén a feladatot atvevd helyi
onkormanyzatnak kell intézkednie az dtadd dnkormanyzat érintett irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol. (3. sz.
melléklet.)

2. Hivatal (feladatkor) dtadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni
az utolséd iktatoszamot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett
ligyirathatralékot.

3. Az ligyintéz6i munkakor atadasa esetén az ligyintéz0 az iratokkal munkanapldja alapjan
szamol el, illetéleg a folyamatban 1év$ iigyiratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Amennyiben a munkakort atadd tigyintézé a Hivataltol eltavozik, a munkanapléjat be kell
vonni.

VIII. Fejezet

A HIVATALI KAPU IGENYBEVETELEVEL MEGVALOSULO
IRATFORGALOM SZABéLYQZASAVAL KAPCSOLATOS
KERDESEK

1. A koézponti rendszeren keresztiili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevo
felhasznalok kijeldlésére vonatkozo szabélyokat a 7. szamu melléklet tartalmazza.

2. A hivatali kapu mikddtetésében részt vevok személyi adatai kezelésének, megérzésének
rendjére a Hivatal kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

3. A hivatali célu tigyfélkapu hozzaférési jogosultsaganak megsziintetésével (a hivatali céla
tigyfélkapuval rendelkezé munkatars jogviszonyanak megsziinésébdl eredd feladatok
ellatasat is beleértve) kapcsolatos feladatok végrehajtasanak rendje: a jegyzd a jogviszony
altal kezelt adatokat a jegyzo éltal megjelolt koztisztviseld részére kell atadni, atadas-
atvételi jegyzokonyv kitoltésével. A jegyzOkdnyv tartalmazza a folyamatban 1évé ligyek
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Elek, 2018. januar 3.

megjeldlését, a hozzaférési jelszavakat, az egyes ligyeknek a jogviszony megsziinésekori
allapotat.

IX. Fejezet

EGYEB SZABALYOK

. Az iratok munkahelyrél torténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas formajat a 8. szdmu
melléklet tartalmazza.

. A munkahelyrdl iratok kiszéllitdsa soran a koztisztviselok kotelesek a felelds 6rzés szabalyai
szerint eljarni. Az iratok kiszallitasat a jegyz6 engedélyezheti.

X. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

. Az iratkezelési szabalyzat és az Irattari terv 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

. Az iratkezelési szabélyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2017.07.01-jén

hatalyba 1épett iratkezelési szabalyzat és mellékletei.

Kerekes Eva
jegyzb
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2. sz melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KOESZULL: ettt ettt e e et e st st b et e a e
A selejtez€si DIZOtISAZ tAZIA1: ...oiviiiiiiiiiiiceiiere et (név, beosztds)
.................................................................................... (név, beosztas)
................................................................................... (név, beoszids)
A selejtezest lIENOTIZIE: .....ccvoeviiieiiiiriee ettt nes (név, beosztds)
A munka megkezdésének 1dOPONEA: ....ooiiiiriiiiieieieeeeie et (ddtum)
A munka befejezésenek 1dOPONTIa: ....cccveeieiieiiiiieiiee et e (datum)
Az alapul Vett JOZSZADALYOK: ..coouiiiiiiiiiiii ettt e rb s
Seleferts ale vONtITAIIE o i T S T R T s SR
Eredeti terjadelem: .ouvnmavanis avmssmisssssinimasvesisms sai v esssas ARnas (ifm)
A kiselejtezettiratok MEeNNYISEROT iuuwmnivassiarsiin wivresimsssbess e i asies i (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezesét javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.

ellendrzd vezetd alairasa
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Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
5742 Elek, Gyulai ut 2.

Ikt. Szam: 3. sz. melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

S ZUIIE: ettt e e et e e eaa bt e et e et b e e et e e e e e st st e e an s e e e e tb e e e e s e anaaeeenns
N - T4 (6 SRR PO TR OOOPR
(datadé szerv megnevezése)

(atadasért felelds vezetd és beosztisanak megnevezése)
AVEVO: ittt ettt e ettt e e et e e e e e b a e e e — e e e e a— et e eaba e e e eabaeee e e are e e e abeeeeeaataeeeesrneseaares

(datvevd szerv megnevezése)

(arvételért felelds vezetd és beoszidsdanak megnevezése)

Atvétel tArgyat KEPezo Iratanyag: ..veeeeecieerieeieeiieiiee ettt ettt e e e e e e eeene e
(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségenek megnevezése)
g ) VISeg &

Az atadas-Atvetel INAOKIASA: .......occcuiiiiiiiiiee e eear b e eesb e s a e s s s e s ssbaesennnes

25



TETELSZINTU IRATJEGYZEK

4.sz melléklet

IRATTARI JEL IRATTARI TE;"EL IKTATOSZAM SELEJTEZETT
MEGNEVEZESE EVEK
iigykor | agazat | kédjel TOL-IG
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5. sz. melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomao stb. SOrszama) ..........cccceevvevvvvveerenne.

azonosité szama (iktatd/vagy tételszam, /€V) ......viiiiiiii i

CAFEYA/INCEIMBVEZEOSE :: iiuiinseiinsinioss astsssnsnennns annirasesorsessssssesmmsssss sissasessssnsesonessmsssvanssssnrres

kiemelésiideje [6n;, Bl ] .o svmsuvorsmmson o e e s sns o s o S5 S O SR i

kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, igyintézes, szerelés) ........coovveiieiiiiiiniinnnn..
kiemelés alapjaul szolgalo ligyirat iktatoszama .......................ooooiiiiiiiiiiii,

kiemelést kéromeve ..............cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

kienrel€st veuan neve; AlAIPISE 1o v arm s ssone faeis i aih e ¥ mbshims

kolestnzési hatdridé (€v, ho, nap) ) c.vvvieviiiii i

visszahelyezés ideje (év, ho, nap) .....ccoooiiiiiiiiiiiiii

visszahelyezést végzd neve, aliirdsa .. oo avmonn o assvesssss sve s e
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6. sz melléklet

KOLCSONZESI NAPLO

a kolcstnzétt irat a kélosing a kblcsbnzés célja kdlcsi-)nznési visszavétel visszavevd megjegyzés
hataridé alalrasa
iratiari helye betekintés, ideje
iktatészama irattar kolcsonzés,
ésfvagy targya neveldllv./polc/d neve ugyintézés, alalrasa év, ho, nap o
tételszama oboz/csomé szerelés” év. hé, nap

stb. sorszédma
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7. szamu melléklet

A kozponti rendszeren keresztiili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt
vevo felhasznalok kijelolése

Jogkdérémben eljarva az aldbbiak szerint szabalyozom a kodzponti rendszeren keresztiili hiteles
elektronikus dokumentumforgalomban részt vevé felhasznalok korét és feladatait:

Koztisztviseld Jogosultsag
Sor- | .. e . . . ,
SrAm Feladatkor megjelolése elismerése Megjegyzés
“ Neve Beosztéasa alairassal
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8. szamu melléklet

Nyilvantartas az iratok munkahelyrol torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol

Szallitas
Sor- ; , . Szallito Engedélyezd
szam Azirat targya Ki be koztisztviseld alairdsa
idépontja
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10. sz. melléklet
Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
5742 Elek, Gyulai 1t 2.
(Hivatal neve, cime)

Irattari terve
Hatalyos: 2018. januar 1. napjatdl.

Az irattari terv csatolanddé a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatihoz és alkalmazandd a fenti
idéponttdl.

Az irattari terv alkalmazasat jovahagyom:

Dr. Kerekes Eva
Jegyzd

Az irattari terv 1 példanyat hasznalatra atvettem:
Loérincz Attila

iratkezeléssel
megbizott

koztisztviseld

-39,



Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkorményzat szervezetéhez, feladat- és
hataskéréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsénak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilénos részre oszlik.
Az Ugy tipusat, agazati hovatartozdsat, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését és a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal
meghatarozza  az  irat  irattdri  helyét is. Az  irattdri  jel  Osszetevdi:
1. tételszam: négyjegyli kod, amely meghatérozza az {igy tipusat, az dnkorményzati hivatal
szervezetéhez és feladatkdréhez igazodd rendszerezésben; elsé karaktere az dgazati betiijel,
amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;
2. selejtezési 1d6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat években, vagy NS jel, amely meghatérozza a
nem selejtezendd tételeket:
3. Lt: a levéltari atadds hatdrideje években, a tényleges dtadas idépontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve HN jel, amely
tgyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az Onkormanyzat irattdardban maradé iratok jelzésére
szolgal).
A lejarat utdn kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo igyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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ALTALANOS RESZ
TETEL

S7ZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
u ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI

UGYEK

U101- U.1. Képviselo-testiilet iratai

U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati
hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek,
kdzalapitvanyainak ¢és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei

U301- U.3. Szervezet, mukodés

U401- U4, Iratkezeles, ligyvitel

U501- 5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

uU601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL ‘ .
97 AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- A.l. Addigazgatasi ligyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C  SZOCIALIS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
E TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- €s természetvédelem
E201- E.2. Teleptilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3.  Epitési tigyek
E401- E 4. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
y ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES
RENDESZETI IGAZGATAS
H101- Bl Anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek
A polgarok személyi adatainak, lakcimének
H201- H2. nyilvantartasaval €s a kdzponti cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Rendérségi tigyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6.  Menedékjogi ligyek
H701- H.7.  Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARIIGAZGATAS
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L101-
M101-
N101-
P101-
R101-

X101-
X201-
X301-

FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES

IGAZGATAS
SPORTUGYEK

oW w2 2

X.1. Honvédelmi igazgatas
X.2.  Katasztrofavédelmi igazgatas
X.3.  Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

[rattari
tételszam

U101

U102

U103

U104

U105

U106

U107
U108
U109

U110

Ulll

Tétel megnevezése

Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri
tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat- és
hataskor atadas-atvételével kapesolatos iratok
Képviseld-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei
(eloterjesztések, stirgdsségi inditvanyok.,
tajekoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyeb dontés-eldkészito iratok stb.)
Képviseld-testiileti zart {ilések jegyz6konyvei és
mellékletei, zart ilésekrdl késziilt hanganyagok
Képviselo-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok liléseinek, falugytilések,
jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzokonyvei és mellékletei
Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti
bizottsagi, részonkormanyzati tlésekrol késziilt
hang- és képanyag

Képviseld-testiileti bizottsagok,
részénkorményzatok zart iiléseirdl készilt
jegyzdkonyvek, hang- és képanyagok
Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari
cim, helyi kitlintetés adomanyozésa stb.)
Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek
Onkormaényzati rendeletek, hatérozatok,
szabalyzatok, egytittmiikdési
szerzodések/megallapodasok eredeti példanya
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KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY]

HONVEDE’LMI, KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

Meg6rzési

ido
(€v)

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS
NS

NS

NS

Lt.

15

15

15

15

15

15

15
15
15

15

15



U.2. Nemzetiségi dnkormdanyzat iratai

téltrcaa‘lt;;?m Tétel megnevezése Mﬁ%?:f;s‘ L%,

U201 Egyiuttmkodési megallapodasok NS 15
Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési

U202 és fejlesztési terv nemzetiségi Onkormanyzati NS 15
véleményezése
Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek,

U203 intézmények alapitdsa, atszervezése, NS 15
megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az
érettségi vizsga eldkészitésének,

U204 e’ g 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 N,emzqiségi’évodai, iskplai d('?"nté’sek NS 15
véleményezése, szakmai ellendrzése
Nemzetis€égi onkormanyzat, nemzetisegi
onkormanyzati bizottsagok liléseinek

U206 jegyzdkonyvei, mellékletei, eléterjesztések, e 1
egyéb dontés-elokészitd iratok
Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetis€gi

U207 oOnkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- €s NS 15
képanyaga
Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi

U208 f'jnk()l",l"na.'i.nyzat.i i?izottsa'}gok zart ,ﬁléfe%( ) NS 15
jegyzékonyvei €s mellékletei, zart tilésekrol
késziilt hanganyagok

U209 Nem’zetiségi’ Gl?konnényzatok tarsulasi NS 15
megallapodasai

U210 Nemzetiségi ’Eil?liormg'myzat koltségvetési és NS 15
vagyonkezelési iigyei

U211 Kﬁzo}cta'tési megallapodas nemzetiségi NS 15
oktatasrol

U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellenorzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 NeP12etiséfgi 6nkorményzatl torvényességi NS 15
feliigyeletével kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti céla 5 i

palyazatok, tamogatasok, 0sztondijak iratai

A polgdarmesteri hivatalnak, a kézos onkormdnyzati hivatalnak, az énkormdnyzat gazddlkedo szervezeteinek, kizalapitvinyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikodés

8 Megorzési
[rattari . , o
‘ . Tétel megnevezese 1d6 L1,
tételszam ;
(€v)
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
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U302

U303

U304
U305

U306

U307

U308
U309
U310

U311
U3i2
U313

U314

U315

U3ie
U317

U318

U319
U320

Biztonsagi és egészségveédelmi intézkedések
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,
érdekvédelmi és érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mikodtetése

Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek
Hirlap-, folyoirat- és kdnyvrendelés
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo
gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapité okiratok,
tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és mukodéssel kapcsolatos elvi
tigyek, szervezeti és milkodési szabélyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzOkonyvek,
mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé
gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és
miikodésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzodés

Kozalkalmazotti Tanacs Gigyei

Kozérdekil kérelmek, panaszok, javaslatok,
bejelentések

Kulf6ldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és
tobboldalu megallapodasok, éves értékelések
Kiilfoldi kiktldetes, tapasztalatcsere, uti
jelentések

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a
fovérosi és megyei kormanyhivatal ellen6rzése,
atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti
vizsgélatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos
iratok,ligyészi intézkedések, a helyi
dnkormanyzat helyett a fovarosi és megyei
korményhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok,
a fovérosi és megyei kormanyhivatal altal potolt
helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi
onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei
Munkavédelmi tigyek (munkahelyek
kialakitasa, rovar-ragesaloirtas, dohanyzdéhelyek
kijel6lése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi
képviseleti tevékenyseg)

Sajtotigyek, teleplilésmarketing, reprezentacios,
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10
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321
U322

U323

U324

J325

U326

Uazy

U328

U329

U330

U331

1J332

U333
U334
U335

U336
U337

U338

U339

U340

U341

U342
U343

U344

U345
U346

U347

PR tevékenyseg

Statisztika (éves)

Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tanacs
tléseinek eldterjesztései, jegyzokonyvei,
hatarozatai

Tarsulasi tandcs zart tiléseinek elbterjesztései,
jegyzOkonyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel,
vallasi kozosségekkel

Népszamlalas, egyeb Osszeirasok
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
Onkormanyzatok elvi egytittmitkddésére
vonatkozo iratok

Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacio
iratai

Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo
iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel
kapcsolatos elvi ligyek

Onkormanyzati feladatokat érint6 stratégia,
koncepcid, program, terv

Tarsulasok terliletének, telepiiléseinek
osszehangolt fejlesztésével kapcsolatos igyek
Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa,
fejlesztése €s szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei
Tarsulasok egyéb operativ {igyei,
teriiletfejlesztési Onkormanyzati tarsulds tigyei
Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céla)
elnyert palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartozé szabalyzatok
Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti
bizottsagok, részonkormanyzatok rendeleteinek,
hatarozatainak utdlagos normakontrolljaval
kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyzoi fogadonap
jegyzokonyvei, emlékeztetodi
Jogszabalytervezetek, szerzodések,
megallapodasok eldzetes jogi véleményezése
Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céln)
sikertelen palyazatok

MEGSZUNT TETEL

All4sfoglalasok kérése

A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval
kapcsolatos tigyek

Kozérdekl adatokkal kapcsolatos megkeresések
Tertiletszervezeés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez,
teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje
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U348

U349
U350
LI351

U352

U353
U3s4
U355

U356
U357

U358
U359

U360

U361
U362
U363

U364
U365
U366

U367
U368

Teleplilésegyesités, telepiilésegyesités
megsziintetése, 1j kozség alakitasa

Viarossd, megyei jogl varosséa nyilvanitas,
[Gvarost érintd teriiletszervezési ligyek
Vallalkozési szerzodések

Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves
polgarmesteri, jegyzoi, szakigazgatasi,
intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki
jegyzdi, polgarmesteri, intézményi)
Munkarend, tigyrend és tigyfelfogadasi rend
Vezetdi értekezletek jegyzdkdnyvet,
emlékeztetdi

Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi
jegyzokonyvek

Kérlevelek (intézkedést igényld)
Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykdvetelmeény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas
alapjan iktatott korlevelek, meghivok,
tajékoztatok

Tajekoztatasok, adatszolgaltatasok
Onkorményzati rendezvények elékészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek

Tarsulas térvényességi feliigyeletével
kapcsolatos iratok

Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése
Adatvédelmi hatasvizsgélat, kockazatelemzés
elkészitése, aktualizalasa

Adatvedelmi incidensek bejelentése,
nyilvantartasa

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb iigyek

U.4. Tratkezelés, tigyvitel

Irattari Tétel megnevezése
tételszam &
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel

U402

U403

kapcsolatos ligyek

Ugyvitelszervezés (sajat
fejlesztésii/megrendelésti elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)

Belso tigyviteli segédkonyvek (eléadoi
munkakdnyv, érkeztetd konyv, iratatado konyv,
postakonyv stb.)

. B

NS

NS
10

NS

NS

NS
10

10

NS

NS
NS
NS

15
10

Megorzési
1dé(év)
NS

NS

15

15

15

15
1S
15

Lt.

HN

15



U404

U405
U406
U407

U408

U409
U410

Kiadmanyozésra hasznalt és mas, joghatas
kivaltasara alkalmas bélyegzdk nyilvantartasa,

selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt NS
jegyz6konyvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS
Iktatd- €s mutatokonyv NS
Foényilvantarté konyv, irattari segédkdnyvek NS
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési

. e NS
jegyzOkonyvek

Atmeneti irattarbol a kézponti irattarba torténd 15

iratatadas-atvétel jegyzdkonyvei
Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart
nyilvantartas (bels6 atado-kényv vagy mas

wall belsé atadookmany, kiilsé kézbesitd konyv, L
futdrjegyzek stb.)
U412 ¥rat megismerési engedélyek iratai mindsitett NS
iratok esetén
Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett
U413 iratok (a jegyzOkonyvek és mellékletei 5
kivételevel)
i L Foid o iz visszavonasat
U414 Eiiﬁiesg ?igﬁg;ﬁgéidatra érvényes személyi KSvetden
g Y haladéktalanul
15
U415 Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavondsat
kdvetden)
U416 Informatikai Gizemeltetés és karbantartasi 5

operativ ligyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Irattar
tételszam

U501

U502
U503

U504

U505

p ; Megorzési ido
Tétel megnevezése &)
Bér- és munkaiigyi kimutatasok, 10
nyilvantartasok, jelentések
Létszam- €s bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS
Bérnyilvantartas (bérkarton) 50

A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék,
illetménykiegeszités, illetménypotlékok,

személyi illetmény megéllapitasa, 50
illetményeltérités, jarulekelszamolas, jutalom, (a jogviszony
munkaltatéi koleson, tavolléti dij, letelepedési  megsziinésétol)
tamogatas, koztisztviseloi, kdzalkalmazotti

juttatasok stb.)

Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti

igazolas, személyzeti targya palyazati kiirdsok

¢s beadott palyazatok, tires allashelyekrol 2
taj€koztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen

allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
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U506

us07

U508

U509
U510
U511
LI512
Us13
Us14

U515
Usl1e
U517

U518

11519

U520

U521

U522

U523
U524

us25

Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek
téritése, utazasi utalvanyok ligyei, napidijak,
szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy
hénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
Képviseldk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége,
juttatasai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas,
athelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,
felmentés a képesitési eldiras alol,
eskliokményok, hatosagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa,

tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas,
végkielegités, eseti megbizasok,
Osszefeérhetetlenseég, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, ¢és szakvizsga-
kotelezettséggel kapesolatos tigyek, tigykezeloi
alapvizsga-kotelezettséggel kapesolatos ligyek
Eltarto1 nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési ligyek

Egy honapot meghalado fizetés nélkiili
szabadsag ligyek

Baleseti, rokkantsagi ligyek

Koztisztviselk, kdzalkalmazottak egyéb
jogviszonyainak engedélyezése
Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerzodések

Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok
Ko6zhasznu, kézeélu alkalmazasok, tivmunka
egyedi ligyei

Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak
adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,
munkakoriilményeinek alakuldsaval és az
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értekelések, jelentések, tervek, programok
Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis
tamogatasok ugyei

Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral
kotott szerzodés

Kozszolgalati jogvitak

Tanulmanyi szerzddés

Tovabbképzes, atképzés egyedi ligyei, szakmai
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok
szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
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(a jogviszony
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errél megsziinésétél)

10
75
50
10
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50

NS

NS

30
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15
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U526 Tovabbképzési éves es kozeéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 0j
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

w Megobrzési
[rattar . , o
¢ x Tétel megnevezése 1d6 Lt
tetelszam :
(ev)
U601 Addligyek (sajat) 5 -
Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas,
ueo2 | . L . , e 8 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
Anyag- ¢és készletnyilvantartas, kisebb
U603 ; . 8 -
beszerzések, megrendelések
Banki €s pénziigyi levelezés, atutalasi
U604 megbizasok, bankszamlakivonat, 2 -

bankszamlanyitas

Kozbeszerzéssel jaro beruhazéasok, €pitési

koncessziok szervezése és pénziigyi

lebonyolitasa, épliletfenntartds, feljitasi terv,
U605 felujitasok szervezése €s pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Kozbeszerzeéssel nem jard beruhazasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, felujitasi terv, felujitasok

U606 oo B Rt 5 5 -
szervezese €s penziigyi lebonyolitdsa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,

L1550 7 PO S SR e S - 8 -
szamlatombok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
Fizetési felszolitas, szamlareklamécio,

U608 szamlarendezes, szamlaegyeztetés, kovetelés 5 -
érvényesitése, adossagelengedés
Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat

U609 . " & v 2 -
utan, menetlevél, szerviz, iizemanyag stb.)

U610 Iletményszamfejtés 10 -
Ingatlan- €s vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,

U611 szolgalmi jog, vezetékjog-rendezes, NS HN
nyilvantartas

U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15

U613 Koltségvetési beszamold (idészaki) 10 -
Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos

U614 ugyek (adossagrendezés, atcsoportositas, 15 i

céltartalekok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
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ue6l5
U616

ue17
U618

U619

U620
U621
U622

U623
U624
U625

U626
ue627
U628

U629

U630
U631

U632

szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamlajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas
Koltségvetés és beszamold elokészitése,
koltségvetesi koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére,
elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo
alapiratok, szerzOdések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskonyvi nyilvantartas

Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi
lebonyolitasa

Széllitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek,
térségi fejlesztési tanacs ligyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utan)
Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa
(bérlet, elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek
Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés,
szolgaltatasok megrendelése)
Onkormanyzati ingatlanok fenntartésa,
karbantartasa

Gazdasagi program

Koényvvizsgaloi jelentések

Tertleti vagy regionalis nyugdijpénztar
alakitasa

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.l. Addigazgatasi ligyek

Trattan
tételszam

A101
Al02

A103

Tétel megnevezése

Ado- és értékbizonyitvanyok

Adobevételi terv ¢€s teljesités

Adoellendrzés, adategyeztetés,
adokedvezményi-mentességi ligyek, adokivetés
elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés,

Yy o

15
15

NS

NS

NS
10

10
10

NS
10

NS

Meg0rzési
id6
(ev)
8
10

10

HN

15
15

15

15

Li.



adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Addosszesitd, valamint a szamitdogépes éves

A104 feldolgozas adattartalmardl év végén készitett 5 -
lista

A105 Adoézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN

A106 Addok maddjara behajtando koztartozasok iratai 10 -

A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -

A108 Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -

A109 Mezodri jarulék kivetése, befizetés 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek

;s Megbrzési
[rattari ; : o
. . Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam ;
, (&)
A201  Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami
A206 e ae L 10 -
hozz4jarulas eldiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutato-ndvekedés miatti potigény B -
Intézményi téritési dijak megallapitasa,
A208 elengedése (egeszségligyi, gyermekjoléti, 5 -
miivelddési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési 10 )

hozzajarulas visszatériteés
A211 Penziigyi szabalysértesek, birsagok 5 -
A212 MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

L Meg0rzési
Irattar p ; iR
; ; Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tetelszam ,
(ev)
B101 Egeszsegug}'a alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezese
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiligyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi
B105 gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 18
védonoi, tigyeleti ellatas megszervezése
B106 Fo g]alkozas:egeszsegugyl ellatas 10 i
megszervezeése
B107 Egészségligyi ellatast tamogatd palydzatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi 10 -

cdldhe



B110

Blll

B112

B113

B114

B115

B116
B117

B118

B119
B120

B121

B122
B123

B124

B125

B126
B127

szervvel (lejarat utan)

Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és
véleményezése

Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t6]
¢rkezett engedélyek (lejarat utén)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld
€szrevételel

Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védonoi, tigyeleti palyazatok,
szerzodések (lejarat utan)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol
havi jelentés

[fjuséagi orvos (iskolaorvos) kijelolése
(kozepfoku oktatasi intézményekben)
Jarvanyiigyi intézkedések

Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok
Betegellatasi dij (kiilf61ldi allampolgéarok, nem
biztositott magyar allampolgarok iigyei)
Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-
hasznalok, egyéb fliggdségben szenvedok)
kotelezd gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgélat, jaro- és fekvobeteg-
szakellatas, draszam, ligyeletek

MEGSZUNT TETEL

Gydgyhely, gydgyfurdéintézmeény, kitermelt
asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai
valtozasanak bejelentése

Gyogyiszap ¢s gyogyforrastermek
kitermelésének, kezelésének és
forgalmazasanak engedélyezése
Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas
Az egészséges ¢letmod segitését célzo
szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

[rattari

tételszam

C101

C102

C103

Tétel megnevezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo
alapszolgaltatdsok és szakositott ellatasi formak
megszervezese

Személyes gondoskodas korébe tartozo
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat
biztositd intézmény mitk6désének
engedélyezése, ellenérzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas korébe tartozo
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C104

C105
C106
C107

C108
C109
C110

Cl111

Cl12
C113

Cl14

CI1S
Cl16
C117
C118
C119
C120
Cl121
¢l22
Cl123

C124

C125
C126

C127
C128
129

G130

C131
G132
Cl33
C134

C133

C136

C137

C138

szocialis alapszolgaltatasi igyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo
szakositott ellatast igénybevevok iigyei
MEGSZUNT TETEL

Szocidlis ellatast tdamogato palydzatok
Szerzdédés a szocialis feladatok atvallalasardl
Szocidlpolitikai kerekasztal mitkddésével
kapcsolatos iratok

MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres
segélyek (sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti
ellatasok (sajat ellatasok)

MEGSZUNT TETEL

Arvizkérosultak allami timogatasa
Kozlizemi kompenzacids tigyek, lakbér-
hozzajéarulas

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatésa
Szocialis koleson egyedi ligyek (lejarat utan)
MEGSZUNT TETEL

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvéltozott munkaképességii dolgozok iigyei
Segitséggel ¢é16k érdekvédelme, tAmogatésa,
kozlekedeési kedvezmeényei

Gondozasi sziikséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével
kapcsolatos ligyek (pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tAmogatas megallapitasa
»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”

hitelprogramhoz kapcsolddoé szocialis tamogatas

Tarshatosagi megkeresések (idegen
kornyezettanulméany, igazoldsok)
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
MEGSZUNT TETEL

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis
igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok
A lakhatashoz kapcsolddo rendszeres kiadasok
viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa

A lakhatasi kiaddsokhoz kapcsolodo hatralékot
felhalmozo személyek részére telepiilési
tamogatas nyujtasa

A 18. életévét betoltott tartdsan beteg
hozzatartozdjanak az apolasat, gondozasat
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végz0 személy részére telepiilési tdmogatas
nyujtasa
A gyogyszerkiadasok viselésehez teleplilési

C139 _; g g 5 -
tamogatas nyujtasa

C140 Rendkiviili telepiilési tamogatas 2 -

C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Szinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 Boles6dék mikodésével kapesolatos iratok NS 15

E) K(")RNYI:ZZETVEDELMIZ EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Koérnyezet- és természetvédelem

5o Megbrzési
Irattar . , - in
" : Tétel megnevezése 1d6 Lt
tételszam -
év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi 10 )
feladatok
E103 Komyezet- €s természetvédelmi program NS 15
Koémyezet- és természetvédelmi program
E104 e i 5 -
végrehajtasa, akcidprogramok
Kérnyezetvédelmi hatasvizsgélati eszk6zok
E105 oy 2 -
telepitése
E106 Koryezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté NS 15

nyilvéanitasaval kapcsolatos ligyek
Védetté nyilvanitott teriiletek és védett
E108 természeti teriiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének ligyei
Zaj- és természetveédelmi, egyéb

E109 kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 3 i

E110 Légszennyezeési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrasok nyilvantartisa NS HN
E112 Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) NS 15

intézkedési terv (fiistkod-riadoterv)
E113 Lakohelyi komyezet allapotfelmérése NS 15
Szolgaltato tevékenységet ellato tizemi
épitmény energiahordozo- és/vagy

ELl4 lizemmaodvaltasra kotelezése, tevékenységének 10 )
korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg feloldasa
Kornyezetvédelmi alappal, céleléiranyzattal

El15 . 10 -
kapcsolatos ligyek
Zaj- €s rezgeésvédelmi szempontbodl fokozottan

Ell6 i i S5 30 -
védett 6vezet kijeldlése

E117 .Str'fltegta} z_ajterkep, ezzel Osszefliggd 30 i
intézkedési terv

E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok 5 )

zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése
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E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari

tételszam

E201

E202

E203

E204
E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211
E212
E213
E214

2

E216
Ed17
E218
E219
E220
E221
E222

E223

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség veédetté nyilvanitasa €s
megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa
(fenntartés, fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek
tamogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmeével kapcesolatos
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti
lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, eldvasarlasi jog gyakorlasa stb.)
Telepiléstejlesztési menedzsment tigyek,
palyazatok

Varosrehabilitacios program
Varosrehabilitacids palyazatok,
megallapodasok, ehhez kapcsolddo operativ
ligyek

Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tancsot
mikadtetd dnkormanyzatnal)

foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési
alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal
veszélyeztetett terliletek felmérése
Terliletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési
terv, telepiilésfejlesztési koncepcio,
teleptiléstejlesztési stratégia, teleplilésszerkezeti

rrrrr

rrrrr

Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok

Vis maior tigyek

Repiiloterek zajgatld véddovezetének
kialakitasa

Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepiilesrendezesi kotelezések
Teleptilésrendezési szerzodés

Telepiilesképi vélemenyezési eljaras
Telepiilésképi bejelentési eljaras
Kozteriilet-alakitas

Koézmiunyilvantartas tigyei

Telekrendezéssel, telekalakitissal kapesolatos
iratok

E.3. Epitési tigyek
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Meg0Orzési
Tétel megnevezése 1d6 Lt

(ev)

Irattari
tételszam

Bontasi-, €pitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-
, fennmaradasi engedélyezési eljarasok,
¢épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,

Eadll bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, B i3
vegrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras

E302 Felvonoval, illetve mozgolépesdvel kapcsolatos 15 i

¢épitésligyi hatosagi engedélyezési eljaras
Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok
E303 (jogutodlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel 10 -
tudomasul vétele)
Az orszagos épiteési kovetelményektol valo

E304 . . e i 10 -
eltérés engedélyezési eljardsa

F305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, 10 .
adatkérés, adatszolgaltatas

E306 Egy¢éb épitésiigyi hatosagi kotelezeési tigyek 10 -

E307 Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -

E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval NS HN

kapcsolatos hatdsagi eljarasok
Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb

E309 észrevételek intézése, tajékoztatasok, - -
szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis iigyek

i Megdrzési
Irattari : . i
: ; Tétel megnevezése 1do Lt
tételszam .
(¢v)

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetti,
folyékony) kijeldlése, létesitése,

401 y ulladékkezelési szerzbdések, NS
hulladékgazdalkodasi program

E402 Kozceélu artalmatlanitod telep 1étesitése NS 15

E403 Kéménysepro-ipari szolgaltatés ligyei 15 -

E404 'Z,oldt’eru]etek létesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
jatszoterek)

E405 Energiagazdalkodas, szélerdmi létesitése NS 15
Koztemetok létesitése, lezarasa, megsziintetése,

E406 nyilvantartasai, térképei, ujboli hasznalatba NS 15
vétele

E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

F408 Hozz4ajarulas temetkezési szolgaltatast végzo 5 )
gazdalkodo szervezet alapitdsdhoz
Hulladékka valt jarmtivek tigyei, gépjarmi

E409 5 -
elszallitasi ¢s értékesitési ligyek

E410 Koézmifejlesztes, ingatlanok kdzmiiellatasa, NS 15

kozmiifejlesztési hozzdjarulas visszafizetésének

s



E411

E412

E413

tgyei

Koztertileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas
Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék
elhelyezése, gytjtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi
birsag ligyek

Temetd tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

[rattari

tételszam

F1061

F102

F103
F104

F105

F106
F107
F108

F109

F110
F111

F112

F113

F114

F115
F116
FIT7
F118
F119
F120
Fl21
F122

Tétel megnevezése

Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi,
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag
elleni védekezés

Kozteriilet-loglalasi, -haszndlati
megallapodasok ¢s dijak

Kozteriilet-bontasi hozzéjarulas

Kiiltertileti kozut, helyi vasit menti épitmény
elhelyezési €s nyersanyag-kitermelési
hozzajarulés

Kiiltertileti k6zut, helyi vasut menti fakivagasi
¢s Ultetesi hozzajarulas

Beltertileti kozutkezeldi hozzdjarulasok
Kozuton, helyi vastton torténd épitési
munkakhoz valé hozzajarulas

Vasuti atkelohelyek, gépkocsibehajtok,
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kdzutak
fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa
Egyéb kozutkezeld1 hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének
vélemeényezése

Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek
létesitése

Kozforgalmu kikotok, kompok, révek
mikodtetése

Hidak, aluljarok €s feliiljarok létesitése

Hidak, aluljarok ¢€s feliljarok mikodtetése
Hidtorzskonyv

Kozvilagitasi berendezés miikodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi tdmegkozlekedés fejlesztési koncepeioja
Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal
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Mego6rzési
ido
(ev)

NS

NS

10

NS
10
NS
NS
10

NS
10

Li.
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F123
F124

F125

F126

F127
F128

F129

F130
F131
F132

G) HELYI

Irattari
tételszam

G101

G102
G103
G104

G105

G106

G107
G108

G109

G110

Gll11

G112
G113
G114
G115

kapcsolatos tigyek

Hatosagi arak megallapitasa (helyi
tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend
Helyi tomegkdzlekedési palyazat

Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelt6
berendezések létesitése, lizemeltetése,
rongalasa, hirkozlési szabalysértések
Tavkozlési és egyeb nyomvonaljellegii
épitmények létesités¢hez valod hozzajarulas
Utellenéri szolgalat megszervezése
Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti
kozlekedési engedély

Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak ligyei
Behajtasi engedélyek

VIZGAZDALKODAS

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal
kapcsolatos operativ tigyek

Telepiilési vizkarelharitasi terv

Védmivek Iétesitése és fejlesztése

Védmivek miikddtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés,
csapadekviz-elvezetés, csapadékviz-
gazdalkodas

Kéziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési
csapadckviz-gazdalkodasi tevékenység
koncepcioja, vizrendezési programok
MEGSZUNT TETEL

Kozmives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv,
vizkorlatozés tigyei

Vizjogi 1étesitési, lizemeltetési, megsziintetési
¢s fennmaradasi engedély

Sajat céla ivévizm és egyedi szennyviztisztitd
létesitmény vizjogi engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott
csapadékcsatorna-halozat 1étesitése,
izemeltetdjének kijelolése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott
csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése
Vizmérohely, tisztitdakna ligyei
Kozkifolyokkal, tlizesapokkal kapcsolatos
ugyek

Kutak 1étesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és

s 8T =
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Megbrzési
id6
(¢v)

5

NS
NS
5

NS

NS

NS

NS

NS

15

NS

Lt

15
15

15

15

HN

15

15

15



Glle6

117
G118
G119
G120
G121
G122
G123

G124

G125

H) ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

megsziintetési engedélye
Ivovizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi

" 5
lgyek

Azonos telken tdbb ivovizbekotd vezeték )
létesitése

Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS
Vizikozmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal NS

kapcsolatos iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS
Kozmifejlesztési tamogatashoz kapesolodo 15
iratok

Talajterhelési ligyek 5

Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag 5

ugyek

Nem kézmivel dsszegylijtott haztartasi

szennyviz begyiijtésével, kozszolgaltatasi 15
tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

Vizi é4llassal kapcsolatos ligyek 2

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari
tételszam

H101

H102

H103

H104

H105

H106

Megbrzési
Tétel megnevezése 1d6
(ev)
Allampolgérségi eskil jegyzOkonyv NS

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes
névmutatd, csaladi jogallas rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatalyu apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély,
felmentes

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi
megbizasokrol és jogosultsagokrol, valamint a NS
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakonyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem,
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események
egyeztetése

Anyakoényvi Szolgéltaté Rendszer mikodésével
kapcsolatos egyéb ligyek

Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai
anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmaodositasi kérelem attételével kapcsolatos

NS

10

e

15
15
HN

L,

HN

HN

HN



iratok, csaladi események polgari szertartasa
Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett

H107 élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges 5 .
tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartidsaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

ys Megbrzési
Irattart . " P
. . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (&)

A személyiadat- ¢és lakcimnyilvantartas
H201 manualis (kartonos) allomdnydnak torténeti 1 -
adatai, a lecserélt nyilvantarto kartonok
A polgarok személyi adatainak és lakcimének

H202 nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek > i
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 2 -
H204 A kgzpoptl cimregiszterrel kapesolatos ligyek NS HN
alapiratai
H205 A k(,)zponh' cimregiszterrel kapcsolatos tigyek ’ )
egyeb iratai
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos 1"1gyeki
Trattari , , MegGrzési
. ; Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam &)

Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek
H301 (szavazdkori és eredményjegyzOkonyvek) elsod NS  #90nap

eredeti példanya

Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek
H302 (szavazdkori és eredményjegyzokonyvek) NS 15
masodik eredeti példanya
Szavazokorok, helyr onkormanyzati

HIS - lasrbkeriilerele meadllanitis He "
Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi

B bizottsagok) létrehozasa €s tevékenysege He 15
Vélasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb

H305 . oo 3 -
jelentdségli tigyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezes iratai NS 15
Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval

H307 kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 .

igazolas stb.)
A valasztési eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXV
H308 torvény 13/C. §-a alapjan megsemmisitendd 90 nap*
valasztasi iratok
# A jegyzokonyvek elso példanyanak illetékes levéltarba torténé atadasa
érdekében a kiilén jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.;
* Megsemmisitendo a szavazast kovetd 90 nap leteltét kovetd elsod
munkanapon.
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H.4. Rendorségi tigyek

Trattari

; ; Tétel megnevezése
tételszam EHOVeRES

Rendérfokapitany, renddrkapitany és rendoérors

H401 vezetdje kinevezésének véleményezése,
felmentésrél szolo tajékoztatas
Rendoérkapitanysag, rendérors, korzeti

H402 megbizotti allomas létesitésének,
megsziintetésének véleményezése

HED) éves beszamolo elfogadasa

Egylittmikodési szerzddés a rendori feladatok

H404 ellatasanak segitésére, tamogatasara,
blinmegelézési 6nkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitdsa

H406

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos iigyek

Irattari

y i Tétel megnevezése
tételszam gn

H501 Fenntartasi, fejlesztési ¢s miikodési tigyek
Onkéntes tlizoltdsag alapitasaval, miksdésével

e kapcsolatos iratok

H503 .~
lgyei

H504 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa
Tuazoltok képzésével, tovabbképzésével

H505 .
kapcsolatos iratok

H3to megtéritése, kartalanitas

Készenléti szolgélatot, tlizoltas irdnyitasat ellato

H507 tagok részére €let- €s balesetbiztositas
megkdtese

Hats tevékenységtdl eltiltas

H509 Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa

H510 Eves beszamolo elfogadasa

H.6. Menedékjogi tigyek

[rattan

, , Tétel megnevezése
tételszam &

H601 Egyittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel
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Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek,

Blinmegeldzési és kizbiztonsagi bizottsag
létrehozasaval, mitkodésével kapcesolatos iratok

Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés

Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kar

Ttzvédelmi kotelezettség megsértése miatti

Megdrzési

id6
(€v)

10

10

NS

NS

Meg6rzési
ido
(ev)
10

NS

5
NS
10

h

Megorzesi
1d6
(¢v)
15

Lt.

15

15

Lt.

15

15

Lt



H.7. Igazsagligyi igazgatas

" Meg0Orzési
[rattar : ; % 4
. . Tétel megnevezése 1d6 Lt.
teételszam ”
(ev)
H701 B.lrosag} L}lnokok jelolése, megvalasztasa és 5 i
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
Vallasi koézosség tulajdonaban 1évo ingatlanok
H703 tulajdoni helyzetének rendezése e i
H704 Eltartasi szerzddési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari . . Megogzem
. " Tétel megnevezése 1do Lt
tételszam i
(év)
Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd
H801 engedélyezése, zasz16 (lobogo) D -
kitlizésével kapesolatos iratok
H802 Hagyateki tigyek NS HN
Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
H803 M 5 -
adatszolgaltatas
HB804 Jelzalogligyek (Iejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant
H806 lovedékek, rendkiviili események 5
(bombariad¢ stb.) bejelentése, helyszini )
mentesitése
H807 Talalt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
1809 Ingatlanforgalon} (elidegenitési tilalom 5 i
elrendelése, torlése)
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
H812 haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos
H813 : 5 B,
nyilatkozatok
H814 ll(r'l-gaﬂa}ﬂffJZ\{e'FltOI, 1’ngatlanv’agy0n—ertekelo és NS HN
Ozvetitdi névjegyzeék vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez 5 )

kapcsolodo ligyek (szerzodéskotés, -szegés stb.)
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
2012. aprilis 15. elott elkovetett szabalysértések
H817 ~ o N
vegrehajtassal kapcsolatos iratai

e o



1) LAKASUGYEK

Irattari Tétel megnevezése
tételszdm en
i Onkorményzati bérlakasra varok tigyei,

1102
1103

1104

1105

1106

1107

1108

1109

I110

111

1112
113

névjegyzéke

Bérlakasok nyilvantartasa

Jogceim nélkiili lakashasznalat

Lakasbérleti szerzddés, lakascsere,
lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti
szerzOdeés megszinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas
Tarsashazak alapitasa, elidegenités
Tarsashaz-felujitasi ligyek és tarsashaz-felujitasi
palyazatok, tarsashazak operativ ligyei
Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési
szerzodés, helyiséggazdalkodasi ligyek

(lejarat utan)

Elso lakashoz jutds, lakasépités, lakasvasarlas,
egyéb lakascelu tamogatas egyedi ligyek (lejarat
utan)

Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas
Lakéscélu allami tdmogatasokkal kapcsolatos
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrol és intézkedésekrdl
adatszolgaltatas stb.)

Jegyzo6i igazolas lakasépitési kedvezményhez,
pénzintézeti hitelhez

Nyilvéantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

[rattari

tételszam

J101

J102

J103
J104
J105
J106
J107
J108

J109
J110

Tétel megnevezése

Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek
nyilvantartdsa

Gyambhatdsagi és gyermekvédelmi munka
szakmai, feliigyeleti ellendrzése

(éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsa

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
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Megorzési
1d6 Lt.
(€v)
15 -
NS HN
10 -
5 -
5 .
NS 15
10 -

15 -

15 -

NS 15

Megorzesi
id6 L.
(¢v)
NS HN

NS 15

2 5
NS HN

NS HN
5 -



J112

J113

J114

részére kiadott igazolasok
Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisité
lakossagi vagy jelzdrendszeri jelzések
Mas hatosag megkeresésére készitett
kodrnyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
megkeresések

Helyettes sziil6i halozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

Trattari

tételszam

K101

K102
K103
K104

K105

K106

K107

Tétel megnevezése

Atomerdmi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi,
veszelyességi dvezetének megallapitasa
Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsanak ellenorzése és
annak jogkovetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles
tevékenységek, nyilvantartdsa

Torzsvezetékek létesitése €s vezetékjogi
engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

R Tétel megnevezése
tételszam gn
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

L102

L103

L104
L105
L106

L107

L108

L109

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa,
fejlesztések, tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai
tervek, kapcsolodo operativ tigyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények
szervezeése

Turisztikai témaju palyazatok
Turistatdjékoztato berendezések, informacios
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok
nyilvantartasa

Nem tizleti célu kozosségi, szabadidds
szallashely szolgaltatds végzésének bejelentése,
a tevékenység folytatdsanak ellenérzése és

- §T =
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MegOrzési
1d6 Lt.
(€v)
75 -

NS 15
NS HN
NS 15
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NS 15

Megorzési
1d6 Lt.
(év)
NS 15

10 -
10 -

) -
10 =
2 =

10 -
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annak jogkovetkezmeényei
Nem tizleti célt kzosségi, szabadidos
szallashelyek nyilvantartasa
Vasar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokozpont lizemeltetésének bejelentése,
L111 adatvaltozasok bejelentése, tevékenység 10 -
folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
Vasar, piac és bevasarlokozpontok
nyilvantartasa
Mikdodeési engedély koteles kereskedelmi
tevékenyseég folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskdteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenyseég
folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
Bejelentéshez kotott kereskedelmi
L1114 tevékenységek nyilvantartasa, miksdési NS HN
engedéllyel rendelkez6 tizletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezo tevékenyseég
végzésehez sziikséges okiratok kiallitasa,
jatékterem miikodéséhez valé hozzajarulas
L115 megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység 10 -
gyakorlasanak atengedése targyaban
onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat

L110 NS HN

L112 NS HN

L113 10 -

kiirasahoz
L116 Vasarloi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos iigyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

;s Megbrzeési
Trattan . ’ "y
; : Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (&v)

M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
Allati hulladékgytijté hellyel, gytijto-atrako
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol

MU soitnte stk kegyeleti temetdjével kapcsolatos 10 )
iratok

M103 Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 2

M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -

M105 Allattartasi, allatvédelmi igyek 5 -

M106 Allattartok és allatalloméany nyilvantartdsa NS HN

M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN

MI108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -

M109 An{termel(’i tiltetvény helyszini szemléje, 5 .
hatarszemle

M110 Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
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MI111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boréaszati hatosagi ligyek 5 -
Jarvanyuigy1 intézkedések, €lelmiszerlanccal,
élelmiszerbiztonsaggal dsszefliggd

MU Sntsdeedsssk, vessdlpasidirtevBleellini 15 :
védekezés

M114 Mcehészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -

MI115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN

M116 Mezei orszo}galattal kapcsolatos tigyek 5 i
megszervezése

M117 Nyﬂ\fa'nt.::lrfas az firl,lte’rryelo sz0106 és gyiimdles NS HN
telepitésérol, kivagasarol

MI18 Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, 5 i
engedélyek, kozterlileti fa- és cserjepotlas

M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -

M120 H:‘:llaSZEltl jogok gyakorlasa (holtagak, 15 .
banyatavak)

M121 Vadaszteruleti résztulajdonosok kézds 10 )

képviseleti tigyei
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak

M123 ¢ NS 15
megszerzése
M124 Beltf,:rulefl €s kilteriileti hatarvonalak NS 5
megallapitasa
MI125 F.oldkw}do_ blzgttsag, birtokhasznositéasi NS 15
bizottsag iratai
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval,
M126 megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15
(veleménykeres, javaslat, véleményezés)
M127 Mivelési agvaltozasok 10 -
MI128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
Termdfold eldvasarlasi és eléhaszonbérleti jog
M129 e ! 5 -
gyakor]asaval kapcsolatos iratok
Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet
MI130 onkormanyzati tulajdonba vétele N3 L
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
rattri , , Megbraie
; ; Tétel megnevezése 1d6 L&
tételszam .
(ev)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kdzcéla
N102 foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 )
kozérdekit munkaval kapcsolatos operativ
igyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari . , Megorzési
tételszam Tétel megnevezése 6 Lt.
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P101
P102
P103
P104
P105

P106

P107
P108

P109

P110

P1T11

P112
P113
P114

P115

P116

P117
P118
A5

P120

P121
P122
P23
P124
P125
P126
P127

P128

P129

P130

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv,
esélyegyenldségi intézkedési terv
Kozoktatasi intézmények jegyzéke
Nevelési €s pedagdgia program,
mindségiranyitasi program

MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes 6voda-bolesddékkel
kapcsolatos iratok

Altalanos iskolékkal és alapfoku
miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos
iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok
Kozépiskolakkal (gimnéziumokkal €s
szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok
Gyodgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
nevelési-oktatdsi intézménnyel kapcsolatos
iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos

iratok

Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal
kapcsolatos iratok

Allandé6 pedagdgus helyettesitési rendszer
MEegsZervezese

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakértoi vizsgalata,
iskolaérettséget tantsito vizsgalat,
szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben
torvényességi kérelem

[skolai, 6vodai felvételi eljards szervezése
MEGSZUNT TETEL

Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek

Tankdoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles

tanulok nyilvantartasa

Pedagdgus igazolvany ligyek

Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatas soran keletkezo iratok
MEGSZUNT TETEL

Ko6zoktatasi Informacios Rendszer iigyei
Felnottoktatassal kapesolatos ligyek
Kozmiivel6dési Tanacs tigyei

Leveltari €s muzedlis értékek kozgyljteményi
megorzese, rendelkezési jog gyakorlasa
Mivészeti alkotasok elhelyezésének
véleményezése

Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott
nevelési, oktatasi, kulturalis, mavészeti
intézmények muikodeésének engedélyezése,
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miikodéssel kapesolatos egyéb tigyek
P131 Mivészeti ligyek
P132 Intézményi vezetok munkakor atadds-atvétele
Intézmények beruhazasaval, felujitasaval
P133 .
kapcsolatos iratok
Helyi 6nkormanyzat altal miikddtetett kulturalis
intézmenyek (kézmiivelddési, kdzgyljteményi
P134 intézmények, mizeumok, konyvtarak,
levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai
A kdzmivelodéssel kapcsolatos operativ tigyek
iratai
Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval
kapcsolatos iratok
P137 Ré_gészeti jelentéségti foldteriilet védetté
nyilvéanitasa
P138 Miemléki €s épitészeti értekek felkutatasa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmuvek,
P139 g
emléktablak allitasa, ujraallitasa, kialakitasa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek,
P140 emlektablak, helyi eépitészeti értékek védelme,
fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu
palyazatok, tdmogatédsok, 6sztdondijak
Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények
Szervezese

P135

P136

P141

P142
R) SPORTUGYEK

[rattari

X ; Tétel megnevezése
tételszam e

Sportegyestiletek, sportlétesitmények, sportoldk
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzoédések
Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre
R102 vonatkozo adatszolgaltatdsokkal dsszefiiggd
iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek
R105 Sportrendezvények iigyei

R101

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattar

i ; Tétel megnevezése
tételszam

Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési
kotelezettségéhez tartozo tigyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek

X101

=Gl ~

NS

10

NS

NS

NS

NS

10

10

MegOrzési
idé
(ev)

10

10

NS
5
5

Megorzési
1d6
(¢v)
2
2

15

15

15

15

15

L.

15

Lt.



X103
X104

X105

X106

X107
X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114
X115
X116

X117

X118

Potencialis hadkdtelesek, hadkotelesek
nyilvantartdsdhoz kapcsolodo adatszolgaltatas
Meghagyassal kapcsolatos tigyek

Gazdasagi €s anyagi szolgaltatasok
elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal
kapcsolatos tigyek

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az
Eurdpai Unio valsagkezelési mechanizmusaival
Osszhangban all6 nemzeti intézkedési
rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek
Honvédelmi célu tertilet-elkészitési tigyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu
felkészitésének iigyei

Befogadd Nemzeti TAmogatassal kapcsolatos
lgyek

Honvédelemi szempontbol 1étfontossagu
(kritikus) infrastruktira védelmével kapcsolatos
lgyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi
feladataival kapcsolatos iligyek

Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos
iratok

Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagtelkeészités és mozgositasi feladatok
ellatasaval kapcsolatos iratok
Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari
tételszam

X201
X202
X203
X204
X205

X206

X207
X208

X209

X210
X211

Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolese
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet 1étrehozdasa (tertileti,
teleptilési, munkahelyi is)

Polgar vedelmi felkészitési kovetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek
Polgari védelmi személyi allomany
nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli
mentesség igazolasa

Polgar veédelmi ligyeleti és jelentési feladatok
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X212
X213
X214
X215
X216

X217

X218

X219
X220
X221

X222

X223
X224

X225

X226

X227

X228

X229

X230

X231
X232

Onkéntesek nyilvantartasa
Katasztrofavedelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése €s végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos

vagyonelemek kijel6lése, szolgaltatas
elrendelése, atadas-atvételi jegyzOkonyv,
kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi
kotelezettségre vonatkozd szerzddés
Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek

Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek

Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének

készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a
lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi
feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktira védelme

A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos
feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel,
befogadassal kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval
kapcsolatos feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos
halaszthatatlan intézkedések

Nemzetk6zi kapcesolatok és katasztrofa
segitségnyu;jtas

Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi érség

Irattari
tételszam

X301
X302

Tétel megnevezése

Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa,
mukddtetése, megsziintetése, megsziinés
Rendészeti tigyek
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