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) _ LFEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pomazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Egyedi iratkezelési szabalyzata (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol sz6l6 1995. évi LXVL térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1)
bekezdése, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo
2015. évi CCXXII. torvény, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szo6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet), az
elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet, és
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan, a Magyar Nemzeti
Levéltar Pest Megyei Levéltara (a tovabbiakban: MNL Pest Megyei Levéltar ) és a Pest
Megyei Kormanyhivatal vezet6inek egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Tratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, Poméz Varos Onkormanyzata és a Pomazi Polgérmesteri Hivatal
irataira, tovabba a Pomézi Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Pomazi Szerb Nemzetiségi
Onkormanyzat és a Pomazi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat ( a tovabbiakban: szervezetek )
irataira, a polgarmesterre, alpolgarmestere, a nemzetiségi elndkokre, a jegyzore, aljegyzore, a
Hivatal minden koztisztviseldjére, ligykezeldjére és munkavallalojéra.

A mindsitett adatokra a mindsitett adat védelmérél szolo 2009. évi CLV. torvény €s a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szo16 90/2010. (111.26.) Korményrendelet az iranyadd

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyuijtds timogatas szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgéltatasokrél és az allam 4ltal kotelezéen nyujtandé —szolgallatasokrol  szo6ld
korményrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhdzasa;
Atmeneti irattdr: a Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattiri anyag meghatérozott idétartamd &tmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elotti 6rzése torténik;

Biztonsigos kézbesitési szolgaltatds: a szabélyozott elektronikus  fgyintézési
szolgaltatisokrél és az allam 4ltal kotelezoen nydjtando —szolgaltatdsokrdl  szo6l6
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatalloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossz tavi biztonsagos és olvashatosdgat biztositd megbrzése
elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését
és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megbrzését €s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozo6 elektronikus dokumentumtarolési szolgéltatds utjan torténd biztositdst is - azon
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része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan téarolt irattari anyag meghatarozott
idotartamu elektronikus érzése torténik;

Elektronikus  tajékoztatas: az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informaciészabadsagrol sz616 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
Elektronikus irlap: minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatisra szolgal6 feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formaja és tartalmi kore elore rogzitett, €s a kitoltést kévetéen
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén 1étre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésiildé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildojét;

Elbadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6zos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra keriil,
hogy az vj irat egy mar meglévé tigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 1j iratot 0
ligy elsé irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozoéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti dsszedllitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatdsa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt §sszessége, amely a szamitégépen torténd
alkalmazéssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt
régzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a Korm. rend.
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszk6z tjan értelmezhetd adategyiittes;

Hivatali Kapu: a K6zponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része,

melyen keresztil az igénybevevé szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
tizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott iigyfelekhez
(allampolgar, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuttathatok;

Iktatds: az irat iktatészammal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal latja el az iktatando iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve a Korm. rend-be foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé
informaci6 vagy ezek kombinacioja;

Iratkdlesdnzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz tortén6 hozzaférés biztositasa;

Irattir: az irattri anyag szakszerii és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;



Iratkezelési szabalyzat

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabdl torténd vélogatasat, segédletekkel valo elltasat, szakszer(i és biztonsagos
megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattéri tételszammal elltott iigyirat 4tmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési
jogéanak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjdul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtékra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Hivatal iigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb -
egyéni irattari orzési id6ével rendelkezd - irattari egység, amelybe t6bb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az igy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatis: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol €s az
allam altal kitelez6en nytjtandd szolgéltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

Kozponti irattir: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adds el6tti, valamint
a maradandd értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriilé iratok drzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkozo elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds atjan torténd biztositast is;
Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé
listan vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetdé modon
cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmébol, vagy a kiilldeményhez kapcsolodé azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtdjaként azonosithato személy vagy szervezet,

Levéltirba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles maésolatkészitési eljarast kovetden
megsemmisitheté irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid
helyreallitisanak lehetéségét kizaré modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa;

Onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellatasat
tamogatd, szamitdstechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application
Service Provider, ASP) nyjté elektronikus informéacids rendszer;

Papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a
kiildeményeknek a Hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vélele az iizemzavar
idején megtorténik;

Papir alapu iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa az lizemzavar idején torténik;

Perkapu: A Perkapu a NISZ ANYK bekiildés-tamogatds szolgaltatdsanak egy specialis
valfaja. A torvény altal meghatarozott felhasznalok szamadra lehetévé teszi, hogy a peres
eljarasaik keretében keletkezé dokumentumokat, a birdsag és egyéb érintettek altal tervezett,
Altalanos Nyomtatvanykitslté (ANYK) programmal kit6ltheté nyomtatvanyokon, hitelesitett
formaban kiildjék be.

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

Selejtezés: a lejart megdOrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;
Szerelés: tgyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhet6ek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelslése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi
szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznal6 k6zli a rendszerrel
az azonositdshoz rendelkezésre 4ll6 informaciét, tulajdonsagot, eszkoézt, illetve ahol az

azonositast végzo igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszt6 informéaciot,

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az dllam altal kotelez6en nyGjtandd szolgéltatasokrdl — sz6l6
korményrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az tigy eléadodja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kvetése érdekében az elektronikus iratkezeld

rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/iigyiratok helyére €s mozgdsaira vonatkozo
informacidk figyelemmel kisérése és nyilvantartis érdekében alkalmazott nyomon kovetd
funkcio,

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végz6 személy:

Ugykor: a Hivatal vagy valamely, a Hivatallal munkaviszonyban 4ll6 személy feladat- és

hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;
Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé {igyirat.
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IL FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

1.Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

2.Jelen Iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapti és az elektronikus iigyiratok egységének
megérzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

3.Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezdé mellékletét képezi az onkorményzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol rendelkez$ 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

4.A Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata rendelkezik az tigyiratkezelés tényérdl,
amelynek részletes szabalyait jelen Iratkezelési szabalyzathoz rendeli.

5.Ezen rendelkezések alapjan az egyes koztisztviselok munkak®éri leirdsaiban rogziteni kell az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskoroket.

6.A Hivatal iratkezelését a Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztily vegyes
rendszerben latja el az Onkormanyzati ASP Iratkezel$ szakrendszer (a tovabbiakban:
iratkezel$ szoftver) hasznalataval. Az iratkezelés helye: a kozponti iktatas tekintetében a
Pomazi Polgarmesteri Hivatal, 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25. szdm alatti hivatali
épiilete, az Adohatdsagot illetben a Pomazi Polgarmesteri Hivatal, 2013 Pomaéz, Kossuth
Lajos utca 30. szdm alatti épiilete. Az dtmeneti irattir a 2013 Pomaz, Luppa Vidor utca 12.
szam alatt talalhato, a kozponti irattar helye a 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 30. szdm alatti
épliletben van.

7.Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak médjat, rendszerét, az egyes tgyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a MNL Pest
Megyei Levéltar és a Pest Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete, felel6sségi korok

8.Az egységes és szabalyszer(l iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Polgarmesteri
Hivatal Jegyzdje latja el. A Jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében akadalyoztatds esetén az
Aljegyz6 helyettesiti.

Az iratkezelési feladatok felligyeletének egyes részfeladataiért kiilsé szolgaltatoként
vallalkozasi szerz6dés szerint kijelolt rendszergazda, illetve az egyes szervezeti egységek e
feladattal munkakori leirasukban megbizott vezet6i a feleldsek.
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9.A Jegyz6 kozvetleniil felelés jelen Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elirdsok folyamatos Gsszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszeri, és biztonsagos megérzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

10.A Jegyzé az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

az  elektronikus  ligyintézés  végrehajtdsdhoz  sziikséges  részletszabalyok
meghatarozasarol és megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasarél, a MNL Pest Megyei Levéltar és a Pest Megyei Kormanyhivatal
egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsanak  rendszeres  ellen6rzésér6l, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol.

11.A Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztaly VezetSje a Jegyzd altal atruhazott
hataskorben felel6s:

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenbrzéséért,

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

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért.

az iratok szakszerii és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.

12.A rendszergazda a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint felelds:

az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
tizemeltetését biztositd informatikai eszkdzok allapotaért,

az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld dokumentaltsagaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérél,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtiraknak
naprakész beallitasaért.

az elektronikus iktatokdnyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben.

13.A Hivatal iigyintézéinek a feladata:

dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésér6l,

az ligyirat tisztdzasa,

az irattari tételszam meghatarozasa,

egyéb tigykezel6i utasitasok megadasa

a 101. pont szerint iktatott tigyirat szkennelése és felt6ltése az iratkezeld rendszerbe.

14.Az iratkezel6 feladata:



Iratkezelési szabalyzat

— a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, (bontasa), nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve iktatds),
tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése,

— azirat kiadasa és visszavétele,

— védeni az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a
nyilvanossagra hozatal, a megsemmisités, valamint megsemmisiilés €s sériilés ellen.

15.A Hivatal altal alkalmazott informatikai rendszereket érintd ilizemeltetési €s ellenérzesi
feladatokat az Informatikai Biztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

16.Az iratkezel6 szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szOléan kell
dokumentalni, melynek tarolasa és kezelése az Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti
Osztaly Vezetdjének feladata.

17.Az iratkezelé szoftverben a jogosultsig regisztralasat, modositasat ¢s megvondsat az adott
osztilyvezetébnek kell a Jegyz0 felé irasban kezdeményeznie. A bedllitast végzo
rendszergazda a Jegyz6 engedélye alapjan a jogosultsag bedllitdsanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. A jogosultsdgi beallitdsokat igazol6 dokumentum Orzése az
iratkezeld szoftver esetében a Rendszergazda feladata.

A Hivatal és a szervezetek esetében elektronikus alairast hasznalnak az iratkezeld szoftver

alkalmazasaval, de alairas bélyegzoket nem.

I1I. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

18.Jelen Iratkezelési szabalyzat hatdlya al4 tartozo6 szervezetek feladat- és hataskdrébe tartozo
tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott (egyedi) targyra -
vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb [izisban intézett
tigyek egyes [izisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindstilnek.

19.A papiralapu tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az eldaddi ivben a
kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd. A beérkezd papiralapu iratrol,
valamint a hivatali miik6dés soran keletkezett belsé és kimend papiralapu iratrol a
Miésolatkészitési szabalyzatban meghatdrozott felbontdsban és formatumban késziilt, nem
hitelesitett elektronikus dokumentumot kell az irat -kiilén érkeztetés esetén- az érkeztetd
szamahoz, ha nem keriil az irat érkeztetésre, akkor az irat iktatoszamahoz csatolni.

20.Az elektronikus iigyirathoz tartoz6 tigyiratdarabok nyilvantartasat {gyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.
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21.Az tugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
kézponti irattar anyagaba tartozé egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari
terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni. Amennyiben egy
ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb megbrzési id6t
biztosito irattari tételszamot kell ra vonatkozdan megallapitani.

22.Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

23. Hiteles masolat készitése esetén a Masolatkészitési Szabalyzat szerint kell eljarni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentilisa

24 A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

25.Jelen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan méddon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté
adatbazist, mind az abbol kinyerheté papiralapi iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lchessen hasznalni.

26.Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmilien bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idépontja és
mobdja.

27.Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasval

biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

29.A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A Jegyz6 hatarozza meg a kulcsok
tarolasanak rendjét.

30.A Hivatal irattari anyaga hasznéalhat6 bels6 tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére.
A hasznalat modjai: betekintés, k6lcsonzés, masolat készitése.

31.A Hivatal koztisztvisel6i csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a Jegyz0 felhatalmazast ad.

32.Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért.

33.Az tigyfélnek és/illetve képvisel6jének a ra vonatkozo iratokba valo betekintést és
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masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek részletes szabalyait a M4solatkészitési szabalyzat tartalmazza.

34.Az irat munkahelyen kivilli tanulményozasarél a Jegyz6 minden esetben irasban
rendelkezik.

35.A papiralapt dokumentumrol torténé elektronikus mésolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kdvetéen az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

36.A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizheté médon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentdlni kell. A
kolesonzés — Masolatkészitési Szabalyzat eldirdsainak betartasa mellett — masolattal is
teljesithetd.

37.Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
,.Sajat kezli felbontasra!",
- ,,Mas szervnek nem adhat6 at!",
- ,,Nem masolhat6!",
- ,,Kivonat nem készithetd!",
- Elolvasas utan visszakiildendd!",
- Zart boritékban tiroland6!" (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),
valamint
- mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

38.A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdeki adatok megismerését.
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

39.Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megorizni, amely kizérja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmil
azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdseget
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

40.Az iratkezeld6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

41.Az iratkezeld szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

42.Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

11



Iratkezelési szabdlyzat

Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

43 .Papiralapt iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezel6k szdmara az iktatérendszerhez vald hozzaférés t5bb 6ran
keresztiil akadalyba litkozik.

44.A ,,Siirg6s", ,,Azonnal", ,,Soron kiviil" jeldléssel ellatott mind a bejévé, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6] kezdddd iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa meghaladja a 24
orat.

45.Az el6z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ"
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni, (pl: 11-1/2018/UZ). Az ,,UZ" egyedi azonosit6
jeloléssel ellatott papiralapu iktatokényvek beszerzésérol és nyilvantartasarol, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik.

46.Az iktatds sordn, amennyiben ismert az Iratkezeld szoftver altal megadott iktatdszam,
akkor azl minden esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés" rovataban.

47.Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot, az iratkezeld szoftverbe rogziteni
kell, amelynek a tényét mindkét nyilvantartdsban a kdlcsdndsen hivatkozott iktatoszamokkal
jelezni kell.

48.Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsd
szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal Ie kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéaras 4tlés vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zérul a kényv, és mikor tértént a lezaras. Az
iktatokdnyv lezardsat - uigy, mint a megnyitasat — a Jegyzo aldirdsa €s a hivatalos bélyegz
lenyomat hitelesiti. Az tizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett
kell tartani.

48.A papiralapt iktatokonyvben ceruzéval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas médon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy
vonallal gy kell 4thGzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

50.A jelen Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a Hivatalhoz érkezett kiildemények
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a killdemény érkezésének
modja szerint.
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51.A Hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzben a kovetkez6k lehetnek:
- levél,
- hivatali kapun érkezett dokumentumok,
- fax,
- e-mail,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiild6 szolgalattdl érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalatt6l érkezett utanvételes csomag

52.A kiildemények érkezhetnek:
a) postai uton (levél, csomag, utdnvételes csomag)
b) hivatali kapun,
c) csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (Ievél, csomag, utanvételes csomag)
d) kommunikacios eszkdzok segitségével (fax, e-mail)
e) kozvetleniil, személyesen benyujtva (levél, egy€b irat)
f) adatszolgaltatasi, kapcsolattartasi feliiletrdl letoltve (levél, egy€b irat)

53.A kiildemény 4tvételére vonatkoz6 jogosultsagokat a jegyzé hatdrozza meg, és
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatdsokrol.

54.A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a kovetkezd személyek jogosultak atvenni:

-a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
-a jegyz6, vagy az 4altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
-a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy(ek) — a postai kiildemény
vonatkozasaban,

- az lgyintézé, ligykezeld, igyfélszolgalaton dolgozé munkatirs — ha az iratot
kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

- az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult,

- adatszolgaltatasi, kapcsolattartasi feliilet kezelésére megbizott/feljogositott személy.

- Hivatali Kapun keresztiil érkezd kiildemények esetén az iratot a Titkarsagi,
Rendészeti és Ugyfélszolgalati Osztaly kijelolt ligyintézéje, vagy annak helyettese
jogosult atvenni.

55.A7 atvevd, papiralapy iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashat6 alairdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

56.Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, kérésére az atvétel
tényét, idépontjat — atvételi elismervénnyel; vagy az ligyirat masodpéldanyan alairdssal
torténd igazolassal — igazolni kell.

57.Az iratkezeld a beadvanyt — annak atvételét kovetben — haladéktalanul érkeztetd
bélyegzdvel latja el. A bélyegzo lenyomata tartalmazza az irat beérkezésének datumat.

58.Az irat atvétele elsdsorban az {igyfélszolgalaton torténik, de az iratkezeld, vagy az eljaré
ligyintézo is jogosult a beadvanyok atvételére.

59.A munkaiddn tul érkezett kiilldemények atvételére nincs lehetdség.
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60.Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal vagy az egyes szervezetek Hivatali Kapujan
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben valé 4tvételével és
automatikus érkeztetésével.

Az elektronikus killdemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény étvételét igazold és az érkeztetdszamot is tartalmazé elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,Azonnal" és ,,Siirgés" jelzésh
hatosagi killdemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokményon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. Ha az tigyfél az iratot
szemé€lyesen vagy képviseld utjon nytdjtja be, kérésére az atvétel tényét 4tvételi
elismervénnyel, vagy az ligyiraton vagy a masodpélddanyon datummal és aldirdssal kell
igazolni. A kiildeményt azonnal a cimzettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti
egységnek, a Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztaly kijellt tigyintézdjének vagy
helyettesének kell tovabbitani. Adatszolgaltatasi/kapcsolattartasi feliileten keresztiil érkezd
kiildeményt/dokumentumot a kezeldnek Pdf. formatumban elektronikus uton, e-mailen kell
tovéabbitania a postabontasért felelds szervezeti egységnek.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (pen-drive, CD/DVD stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az
elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-c
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér6lapon feltlintetett azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozéon mind a
kisérélapon maradand6 médon fel kell tiintetni az iktatszamot.

61.Az atvétel sordn ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
- akézbesité okmanyon és a killdeményen 1€v6 azonosito jel megegyezoségét,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségdt.

62.Az elektronikus dokumentum 4tvétele sordn, a Hivatalban a Jegyzének vagy az altala
kijelolt koztisztviselének vizsgélnia kell az alabbiakat:
- a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tgyfél iligyintézési rendelkezéseinek
egyezOséget,
- adokumentum megnyithatésagat és olvashatosagat,
- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatidsra vonatkozd

szabalyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-¢.

63.A Hivatal a hivatali kapu hasznélatara feljogositott munkatarsak révén az elektronikus
dokumentum sikeres benyujtasarol a kiildét az E-iigyintézési torvény szerint, szabalyozott
kapcsolattartasi médon értesiti.

64.Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a hivatali kapu
hasznélatara feljogositott munkatarsnak azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
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Amennyiben a feladé nem &llapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattri tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

65.Elektronikus kiildemény esetén az iigyintézének a Rendelet szerint kell eljarnia.

66.Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelslni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megéllapithatéan hidnyzo iratokrdl, vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell az
tigyintézének. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a Rendelet szerint kell eljarni.

67.Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
-~ nem a kozzétett formatumban van, vagy
- nem a Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztill tortént, abban az esetben az iratot be nem nyujtotinak kell
tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

68.A kiildét err8l, a 67. pontban foglaltak szerint értesitenie kell az {igyintézének.

69.Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus
{igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol szél6 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alafrashoz és bélyegzohdz kapcsolodd kovetelményekr6l rendelkezdé 137/2016. (VI.13.)
Korm. rend. értelmezései az irdnyadoak.

70.Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithat6 meg, tgy a kildot -
amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus uton a hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak
értesitenie kell a kiildemény értelmezhetetlenségér6l és az éltala hasznalt és elvart
formatumokrol.

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

72.Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatol jelentd
elektronikus kiildemények esetében a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani és a kiild6t a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol a hivatali kapu hasznalatara feljogositott
munkatarsnak az alabbiak szerint kell értesiteni:
- ha a killdd az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintéz¢si
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott eléirt modon,
— ennek hianyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,
- egyéb esetben papir alapon.

73 Nem koteles a Hivatal, mint fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazo6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiildotol.
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A kiildemények felbontasa

74.A killdemények postai atvétele minden munkanapon reggel 8-9 ora kozott torténik. A
postazd az iratot kézvetleniil a Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztaly részére
tovabbitja, ahol az irat felbontésra és szignalashoz elékészitésre keriil.

75.Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

az ,,5.k.” felbontésra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsagi tagok,

a palyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket,

a jegyz6 altal megjelolt tisztségviseldk nevére cimzett kiilldeményeket,

- a kozbeszerzési vagy egyéb palyazati azonositoval ellatott iratokat a megjeldlt
koztisztvisel6 szamara,

- azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatéan maganjellegtiek.

76.A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

77.A killdemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét az iraton — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell és errdl a hivatali kapu hasznalatdra feljogositott
munkatarsnak tajékoztatni kell a killdét is.

78.A postan érkezett killdemény elektronikus mellékletét az eljard ligyintézd ellendrzi az
informatikai targy( szabalyzatokban r8gzitett biztonsagi elOirdsok betartasiaval. Az
elektronikus melléklethez kisérélapot kell kitolteni, amely tartalmazza a mellékletben 1évé
irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusat, az adathordozd paramétereit, valamint azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a
rendelkezésre 4llo eszkdzzel nem nyithatd meg, ugy szilkséges ennek tényét rdgziteni,
valamint a kiildot az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil a hivatali kapu
hasznalatéra feljogositott munkatarsnak értesiteni a kiildemény értclmezhetetlenségérél, és a
Hivatal altal hasznalt elektronikus Gton t6rtén6 fogadas szabalyairél. Tlyen esetben az érkezés
idopontjanak a Hivatal ltal is értelmezhet kiildemény megérkezését kell tekinteni.

79.Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ecllenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak é4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

80.Amennyiben az irat benytjtdsanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizddik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithaté. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer A4ltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

81.A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
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A kiildemények érkeztetése

82.Minden papiralapi és elektronikus killdemény 4tvételét érkeztetd nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett
kiildemény sorszdménak, kiild6jének, az érkeztetés datuméanak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojanak (kiilsndsen kod, ragszam) nyilvantartasba
vétele. Kiilon érkeztetés nélkiil azonnal iktatdsra keriilnek az automatikus szignalasi €s az
elszignalasi jegyzéken szerepld iratok. Mind az elektronikus iratot, mind a papir alapu irat
pdf alloméanyba szkennelt kopidjat az érkeztetéssel, ennek hidnyaban az iktatdssal egyidejiileg
az elektronikus rendszerbe fel kell tolteni. Ennek elvégzéséért az érkeztetést, illetve iktatast
végz személy felelds.

83. Papir alapu irat érkeztetése esetén az érkeztetd szamot és az érkeztetés datumadt ra kell
vezetni a beérkezett iratra.

84.Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatél — az iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

85.Az lizemzavar esetén alkalmazando papiralapt iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

86.Az 52. b), d) és f) pontja szerint benyujtott, ligyintézést igényld elektronikus kiildeményt
az iratkezeld rendszerbe torténd beemeléssel egyidejiileg az iratkezeld szoftverben érkeztetni
kell.

87.Ezt kovetben a 86. pontban emlitett iratokat — a kizdrolag elektronikus uton kezelendék
kivételével — ki kell nyomtatni és a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kell
kezelni.

88.A nem a kdzponti e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus leveleket az ligyintézok
kotelesek tovabbitani a kézponti e-mail cimre.

89.A Hivatalba érkezd kiildemények szétosztasa a Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti
Osztaly feladata, aki ellatja a postazasi feladatokat is. A kiildeményeket a Hivatal egyes
iigyintézéi atado-jegyzéken veszik at. Téves kézbesités esetén a kiildemény éatvétele utan
koteles azt az iratkezeld szoftverben tovabbitani az tigyben eljaronak.

90.Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban — a Rendeletben meghatarozott
esetben - érkeztetni kell. Amennyiben azonban iratkezelésre nem jogosult személy, vagy
szervezeti egység veszi at a kiildeményt, akkor azt koteles az atvételt kovetden
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveté munkanap kezdetén az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelés céljabol az arra jogosult szervezeti egységnek atadni.

91.Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd
lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosito
kiildeményen valé feltiintetése mellézhet6, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejileg
megtdrténik.
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92 Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a Hivatal a beérkez6 kiildeményt a beérkezés
idépontjaval egyidejlileg beiktatja.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

93.Az intézkedést igénylé beadvanyok szignalasa az alabbi mdodokon térténhet:

a) szervezeti egység ugyrendjében kijelslt kérben a Jegyz6i utasitisnak megfeleléen
automatikus szignalési, vagy

b) a vezetd altali egyedi szignalassal.

A b) pont szerinti esetben a beérkezett iratot intéz0 szervezeti egységet a Jegyzd, vagy
tavollétében az Aljegyz6 az iratra tett jelzéssel jeloli ki. Az igy kijelolt szervezeti egység
vezetdje az iratot ligyintézdre szignalja. El6szignalasi jegyzék alapjan is torténik szignalas.

94.A szignalésra elokészités soran az irat targya, tartalma, az el6zményre utald hivatkozasi
szama alapjan az érkeztetést végzO javaslatot tesz a kijelolendd szervezeti egység és
tigyintézo6 kijelolésére.

95.Siirg6s esetben — a szervezeti egység vezetdjének tudomasaval — az irat masolatat, vagy

elektronikus képét az érkezést kovetben, még iktatas elbtt kdzvetleniil az ligyintéz6hoz kell
eljuttatni.

96. A szignalas nélkiil iktatott — és az {igyintéz6ének kézvetleniil atadott — iratot a szervezeti
egység vezetdjének az ligyintézs utdlag koteles bemutatni.

97.Az irat szignalasara jogosult szervezeti egység vezetd

- kijeloli az iigyintézot,

- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket

- a szignalas idejének megjeldlésével az iraton vagy az elbéaddi iven (irasban) kézjegyével
ellatva rogzit.

- az ligyintéz6 kijelolését az iratkezeld rendszerben rogziti.

98.Az iratkezelés soran az iiggyel és az tigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az eléaddi iven kell rogziteni.

Az iktatas

99.Jelen Iratkezelési szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezethez érkezo, illetve ott keletkezd
iratokat - a fenti kivételekkel - ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

100.Nem kell iktatni, de jogszabédlyban meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat, iidvozl6 lapokat;
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonatokat, szamlakat;
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- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- egészségiigyi dokumentaciokat;

- tervdokumenticidkat;

101.Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Az ligyintézd jogosult és koteles beiktatni az elétte folyamatban lévo —
fizikailag is nédla 1évé — iratba, alszdmra iktathaté személyesen étvett beadvanyokat, valamint
a helyben keletkezett iratokat (kiilonosen: jegyzokonyv, feljegyzés, kimend irat). Ugyintézé
f6szamra kizéarolag kiilon erre vonatkozo felhatalmazas alapjan jogosult iktatni.

102.Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,Stirgds" jelzésii iratokat.

Az iktatéoszam

103.Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, azaz
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

104.Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

105.A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato.
106.Téves iktatds esetén az iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

107.Az iktatés soran kotelez6 a sorszamos és alszamos iktatds alkalmazasa.

108.Az alszamokra tagolédo sorszamos iktatisnal az egyedi tigyben keletkezett elso irat
onallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a f8szam
alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészdmhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat.

109.Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot - minden eljarasi cselekményt
dokumentalé iratot, valamint a jogot, kotelezettséget megallapitd, vagy az ligyintézési
hataridét érintd iratot.

110.Az iktatészam felépitése: iktatokonyv azonositdja, tortvonal, f6szém, koétéjel, alszam,
tortvonal, négyjegyli évszam, (pl.: 01/222-3/2020.)
111.Az iktatészamot a kozponti iktatoban az iraton iktatd bélyegzd alkalmazésaval fel kell

tiintetni.

112.Az iktatobélyegz6 tartalma:
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- a Hivatal neve,
- ligyiratszam,

- érkezés datuma,
- osztaly,

- ligyintézd,

- elozmény,

- utészam.

113.Az iktatobélyegzo kitoltését kézzel, golyostollal kell elvégezni.

114.Az iktatészdmot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatokonyv azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd Jegyzo
adja ki és tartja nyilvan. A nyilvantartasi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében
feliil kell vizsgalni.

Az ugyanazon Uligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani.

115.Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
ligyirathoz tartozd iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvéantartani.

Tktatokonyv

116.A Hivatalban az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tandsitott a DMS
ONE Zrt. altal kifejlesztett Onkormanyzat ASP nevii iratkezeld rendszer altal vezérelt
iktatokonyvben torténik.

117.Amennyiben Uj iktatd szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol, és a korabbi
programban térolt adatok teljes kérii migracidjarél gondoskodni kell.

118.A Hivatalban vegyes rendszerti iktatas keriilt kialakitésra.
119.Az iktatokdnyvek megnevezését és azonositdjat a melléklet tartalmazza.

120.Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam,
- iktatas id6pontja,
- kiildemény érkezésénck idépontja, mddja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének id6pontja, médja,
- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozéja,
- kiild6 megnevezése, azonositd adatai,
- cimzett megnevezése, azonositd adatai,
- érkezett irat iktatészama (idegen szdm),
- mellékletek szama,
- lgyintézo szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése, irat targya,
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- ¢lb- és utodiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- irattari tételszam,

- irattarba helyezés idépontja.

121.Az iratkezel$ szoftverben a moddositasokat, tartalmuk megbrzésével, a jogosultsaggal
rendelkezé ligyintézé/iigykezeld azonositojaval és a javitds idejének megjelolésével,
naplozassal dokumentalni kell.

122.A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszdma nem hasznalhat6 fel Ujra, azt az ut6lagos modositas szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

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

123.A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairdssal és idébélyegzovel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Elézményezés

124 Iktatas eldtt az tigykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezo
alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben ( években ) van
elézménye, akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

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

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az el6zményt
a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat,
az eldzménynél az utoirat iktatészamat. A szerelést papir alapl {igyirat esetében az eldado
iven is jeloIni kell. Ettél kezdve a szerelt tigyirat nem létezik onalldan, a targyévi ligyirat
része lesz.

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

125. Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbensé intézkedés lebonyolitdsa utan valik lehet6vé. Az iratot hatarid-
nyilvéantartasba helyezni csak a kiadményozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével
lehet.

126.A hataridét az iratkezeld rendszer megfelelé mezdjében és az eldéadoi iven a munkanap
megjelolésével kell feltiintetni.

127. A hataridé-nyilvantartasért felelds személy vagy szervezeti egység (Titkarsagi,
Ugyfélszolgalati és Rendészeti Osztaly) az atvett hatdridézott iratot koteles - az egyéb
iratoktol elkiilonitve hataridos dossziéban, irattartoban, a hataridéként megjelolt idopont és az
iktatoszam sorrendjében elhelyezni, - a hataridé letelte napjan — ha idékozben masként nem
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intézkedtek — a hataridonyilvantartasbol kivezetni és az ligyintézonek az iratkezeld
rendszerben elektronikusan, valamint papiralapon dokumentalva, alairas ellenében atadni.

128. A hataridé-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az {igyintézd
az el6adoi iven — alairdsaval és keltezéssel ellatva —, illetve az ASP iktatokonyv megfeleld
rovataba koteles feljegyezni.

129. Elektronikus iratkezelés esetén a hatdridd lejartakor mind a szignalé vezetd, mind az
ligyintéz6 automatikus figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az irat statusanal is
megjelenik.

130.Az iratot hataridd-nyilvantartasba az iigyben érdemben eljar6 iigyintéz6 helyezi. A
hatarid6t az el6adéi iven €v, ho, nap megjelslésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iligyintézéhoz

131.A szignalt és nyilvantartasba vett, iktatdszamhoz elektronikusan (dokumentum
beolvasasa Pdf. formatumban) is hozzarendelt papiralapt iratokat az atvétel igazolasa mellett
az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton
torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az iratkezel6 szoftver biztositja. Az atadds-
atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben és a kinyomtatott atadd-jegyzéken az atvevd
alairasaval dokumentélva torténik.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

132 Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadméanynak:
- az elektronikus visszaigazolds,
- a fizetési azonositérél ¢és az iktatoszamrdl szolo elektronikus
tajékoztatas

133.A papir alapi kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) a Hivatal vagy az egyes szervezetek hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan
kell elkésziteni.

134.A papir alapt kiadmany hitelesitésére a Hivatal korbélyegzojét kell hasznalni.

135.Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként a kiadmanyozasi
utasitdsban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy az egyes
szervezetek képviseletére jogosult személy irhat ala.

136.A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve
mellett az ,s.k." jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
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137.Hiteles elektronikus kiadmanynak csak a Rendelet ltal annak mindsitett irat tekintheto.

138.Nyomdai sokszorosités esetén elegendo:
- akiadmanyozo neve mellett az ,,s.k." jelzés, vagy
- akiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzolenyomata.

139.A Hivatalnal keletkezett iratokrdl a Jegyzd vagy az altala kijelolt koztisztviseld -
figyelemmel az iratok masolaséra, hitelesitésére vonatkozé szabdlyokra - a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapa és elektronikus masolatot is kiadhat a
Masolatkészitési szabalyzat alapjan.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol nyilvantartast vezet a Titkdrsagi, Ugyfélszolgalati
és Rendészeti Osztaly a Bélyegzd haszndlati szabalyzat rendelkezései alapjan, amely a
bélyegzdk kezelésének a rendjét is tartalmazza.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
140.A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

141.Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elokészitésérél az ligyintézod
gondoskodik.

142.A kiadmanyozott, kiadmanyozas céljabol boritékolt iratot a Titkarsagi, Ugyfélszolgalati
és Rendészeti Osztaly keretein beliil miik6dd postazonak at kell adni, akinek torekednie kell
arra, hogy a kiildemények lehetoleg még az atvétel napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon tovabbitasra keriiljenek.

143.A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- a Hivatal vagy a szervezet nevét, azonosito adatait (cim, tclefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz0 nevét,

- a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

- az irat targyat,

- az irat iktatoszamat,

- a mellékletek szamat,

- a cimzett nevét, azonosito adatait,

- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

144.Az irat elkiildése eldtt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitdst, és a
mellékleteket csatoltak-e.

145.Az elkiildés tényét és datumat az eléadoi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell
vezetni.

146.A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegend6 a kézbesitési iddpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai felad4s esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval, elektronikus
feladojegyzékkel
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- kiilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

- elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasival,

- elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tijékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letsltési lehet6ségekrol, és hitelesen naplézza a letoltést.

147. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kézponti postafiok a
let6ltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat a Hivatal postai
uton koételes megkiildeni a cimzettnek.

148.A postai kézbesitésnél hasznalt papiralapt tértivevényeket — iktatds nélkil — az
tigyirathoz kell mellékelni, az elektronikus tértivevényeket elektronikus Uton az irathoz kell
csatolni. Az elektronikus tértivevényeket — iktatds nélkiil — kinyomtatva az iigyirathoz kell
mellékelni.

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

150.Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor,
abban az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése
- tigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
- hivatali kapun keresztiil (kozigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

V. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

A kozponti elektronikus szolgaltato rendszeren tovabbitott iratok kezelésénck
rendje

151.Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdséra jelen
Iratkezelési Szabéalyzatban, és az Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési
szabalyzatban meghatarozottak szerint — a vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsok teljesiilése esetén
— jegyz6i utasitdsban meghatirozott ligykorokben/iratokban keriilhet sor. (Az automatikus
iktatdsra vonatkozé utasitast az Iratkezelési Szabalyzat fiiggelékében szerepeltetni kell.)

152.Jelen Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer
(a tovabbiakban: kozponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében e
fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

153.A kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus iratforgalom biztositidsara Hivatali
Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezni. A Hivatali Kapu létesitésérdl, a Hivatali
Kapu hasznalatéra feljogositottak és kételezettek korének kijeldlésérdl a Jegyzo gondoskodik.

154.A Hivatal és az egyes szervezetek nevében eljarni jogosult személyek regisztracidjat a
Jegyz6 vagy az éltala a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld végzi. A Hivatali
Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 a kézponti rendszer altal biztositott regisztracids
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felilleten a képviseletre feljogositott személyek (hivatali céla Ugyfélkapu létesitésére
feljogositott és kotelezett tigykezeldk, tisztviselok) nevét €s az Ugyfélkapu regisztracional
megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az lgyfélkapus hozzaférés egyértelmii
hozzarendelése érdekében.

155.A Jegyzoének az eljarasi jogosultsig megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld torlésérél gondoskodni kell, s ennek keretében a nyilvantartasbol a
korabban feljogositott személy azonositd adatait, illetve a hozzaférési jogosultsdgait t6rolni
kell.

156.A Jegyz6 altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 nyilvantartast vezet a
Hivatal és az egyes szervezetek képviseletében a Hivatali Kapu igénybevételével eljarni
jogosult személyekrol.

157.A nyilvantartisnak tanusitania kell, hogy egy adott személy egy adott idészakban
jogosult volt-e eljarni az adott szerv nevében.

158.A Hivatali Kapu hasznalatira feljogositott és kotelezett munkatdrsak minden
munkanapon kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett izenetek atvételérdl és
érkeztetésérél. Ennek érdekében az iratkezeld rendszer érkeztetd adatbazisaban rogzitik a
Hivatali Kapubél letoltott dokumentumokat. (Pl. az elektronikus uton benyujtott hivatalos
iratot). A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott iratkezel¢ munkatérsak gondoskodnak a
befogadott dokumentumok — kivéve az el6szignalasi jegyzéken szerepld iratot- papir alapra
torténd kinyomtatasardl, és a szervezeti egységre torténd szignalas céljabol, a Jegyzo részere
torténé tovabbitasarél. Végzik tovabba a jegyzoi utasitisban meghatarozott elektronikus
iratok automatikus szignalasat, automatikus iktatasat. (Az automatikus szignalasra vonatkozo
utasitast az Iratkezelési Szabélyzat fliggelékében szerepeltetni kell.) Szervezeti egységre
szignalt iratot, a7z iratkezeld elektronikus uton iigyintézére szignalds c€ljabol tovébbitja a
szervezeti egység vezetdje részére. Tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe keriilt iratot az
iratkezelOnek kell atadni szignaltatas céljabol.

159.A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositott munkatarsnak a kozigazgatési hatdsagi tigyben
keletkezett iratok esetében kiadasra keriild értesitést az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol
sz6l6 2016. évi CL. torvényben, valamint a vonatkozd 4gazati jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

160.Az irat papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatdsat kovetéen a Hivatali Kapu
hasznélatara feljogositott munkatars gondoskodik a kiadményozott irattal azonos tartalmu,
zéradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun t6rténd tovabbitasarol. A
zaradék tartalma:”Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd.” szdveg és a datum. A
hivatal mitkidése sordn torekedni kell a papirfelhaszndlds csikkentésére. Az elektronikus
formaban létez6 dokumentumot csak abban az esetben kell kinyomtatni, ha az torvényi,
rendeleti eldirdsok miatt sziikséges. Papir alapti masolat helyett elénybe kell részesiteni a
szkennelést, és az elektronikus masolat felhasznalasat tekintettel a Masolatkészitési
Szabdlyzatra.
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161.A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell az
elektronikusan kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény,
valamint a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé tajékoztatds szitkség szerinti papir alapt
hiteles mésolatanak elkészitésérol, iigyiratban valé elhelyezésérol.

162.A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapt
kiadmany postai tton torténd kézbesitésérol, ha

- acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az
tigyfélkapus hozzaférési jogosultsaga megsziinik,

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

- ezt az Ugyfélként eljar6 gazdalkodé szervezet, &llam, Onkormanyzat,
koltségvetési szerv, ligyész, jegyzO, koztestiilet, tovabba az Onkormanyzat,
koltségvetési szerv, ligyész, jegyz0, koztestiilet hatdlya ald nem tartozd egyéb
kozigazgatasi hatésag, valamint az ligyfél jogi képviseldje ezt kéri,

- jogszabaly err6l kiilén rendelkezik.

VI. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

163.Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.
Az 4tmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan meghatérozott ideig
orzi, kezeli és adja 4t a szervezet kdzponti irattaranak.

164.Az irattarba helyezés soran amennyiben az iigyirat t6bb szdmon is szerepelhet, akkor a
legmagasabb 6rzési id6t kell megallapitani.

165.Az irattirba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az

lgyintéz6:

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

- az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, valamint papiralapu irat esetén
ravezeti az iratra is,

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbél kiemeli, és a
selejtezési  eljards mellézésével, az erre vonatkozd, killon szabalyzatban
megfogalmazott szabalyok betartdsaval megsemmisiti.

166.Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés

szabalyainak eleget tettek-c. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

26



Iratkezelési szabalyzat

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

168.Az iratokrol el kell tavolitani az dsszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. f€mbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg, mtianyag borito stb.

169.A Hivatalban a papiralapi iratokat 6rzé helyiség van, amely megfeleld, mivel szaraz,
portél és mas szennyezOGdéstol tisztdn tarthaté, megfelelden megvildgithaté, levegéje
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet6, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tizt61 és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezése nyitott és stabil allvanyokon torténik. Az irattdri berendezés

kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

170.Az iratanyag tarolasdra az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylittkezelését,
portdl valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerd elhelyezését egyarant szolgalo
tarold eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra a Hivatal specidlis irattarolé dobozokat
hasznélhat.

171.A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozo id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A Hivatalban a tarolasbol
adédhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informaciok hiteles
masolasardl, konvertalasarol, 4tjatszasardl. A nem papiralapu iratok tarolasarol kiilon
szabdlyzat rendelkezik.

172.Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi célu masolatok irattarozasat Ggy kell megszervezni, hogy a
madsolat tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti taroldsi helytdl. A masolatnak az irattartol
eltérd kiildn tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Atmeneti és kozponti irattar

173.A Hivatal az iratok biztonsagos 6rzésének és gyors visszakereshetoségének érdekében
atmeneti, és kozponti irattdrat tart fenn. A Hivatal az Atmeneti irattirdit a Pomazi
Polgarmesteri Hivatal 2013 Pomaz, Luppa Vidor utca 12. szam alatti épiiletében, a kdzponti
irattarat a 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 30. szam alatti épiiletében helyezte el.

174.Az irattarakért felelds szervezeti egység a Titkarsagi, Ugyfélszolgalati és Rendészeti
Osztaly, az irattar kezelését a kijelolt tigykezel6i végzik, melyet az osztaly vezetdje feliigyel.

175.Atmeneti irattarba helyezhetdk a ketté, maximum 6t évnél nem régebben keletkezett
elintézett, de az ligyvitelben még gyakorta sziikséges iratok.
Az atmeneti irattar iratait célszerii évkordk, irattari tételszamok azon beliil iktatoszdmok

noévekvé sorrendjében Orizni.
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176. Kozponti irattér alatt az iratképz6 szerv 2 — 5 évnél régebbi, ligyvitelben mar csak ritkdn
hasznalatos iratainak Orzésére, taroldsara szolgald, megfeleléen kialakitott helyiség értendd,
amelyben az iratokat rendezetten kell tarolni.

177.Atmeneti irattar mikodik a Hivatal Adotigyi Osztalyanal, ahonnan az {igyiratokat 10 év
utdn a k6ézponti irattari kezelésbe kell atadni.

178.A kozponti irattdr a lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben
elhelyezve, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint
csoportositva veszi at.

179.Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok
utlagos olvashatdsagdt, visszakereshet6ségét, hasznalatdt a megOrzési id6 lejarataig
biztositani kell.

180.A kozponti irattarba helyezés mddjat az adathordoz6 hatdrozza meg:

- a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattairba helyezés
szabalyainak megfelel6en,

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

- vegyes Ulgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfelelé modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani.

181.A kozponti irattdr miikddtetésével megbizott ligykezeld e szabalyzat el6irasainak
megfelelden: - 6rzi és nyilvantartja a Hivatal 2, maximum 5 évnél régebben keletkezett iratait,
- irattarban 6rzott iratanyagrol irattari segédleteket vezet (gyarapodasi naplo, raktari jegyzék,
stb.), - gondoskodik a dokumentalt iratkdlcsonzésrol, - az illetékes kozlevéltar altal nem
visszatartott, lejart 6rzési idejli iratokat dokumentaltan (selejtezési jegyz6konyv) selejlez, -
gondoskodik a nem selejtezhet6 iratoknak az illetékes kozlevéltar részére térténé dokumentalt
(atadéas-atvételi jegyzOkonyv) dtadasarol.

182.Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattri jegyzéket kell vezetni.
Az irattéri jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezdb és zard iktatdszamokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

183.Az irattari jegyzék az iratkezel6 szoftver adatbazisaban készithetd.

184.Az tligyintézOk munkakoéri leirdsukban rogzitett jogosultsaguk, vagy egyedi vezetet6i
feladat-kijel6lés alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat.
Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetdé modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratk6lcsonzések dokumentdlasara nyilvantartast kell vezetni (papir alapon vezetett
kolcsonzési napld). Az atvételt igazold iratkikéroket az irattarban kell tarolni.

185. Az irattarbol kiadott iratokrdl kiilon papiralap nyilvantartast (kdlcsonzési naplo) kell
vezetni.
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Az irat kiadasat és visszaérkezését az iratkezeld rendszerben is rogziteni kell. A kolcsdnzési
naplo rovatai:

- sorszam (évenként eggyel kezd6dd, folyamatos)
- kéles6nzo neve,

- irattari hely,

- iktatoszam, tételszam, év,

- irat targya,

- kiemelés ideje,

- a kiemelést végz0 neve,

- k6lcsonzés hatarideje,

- a visszahelyezés ideje,

- a visszahelyezést végzo neve.

186. Papiralapti iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél tigyiratpétld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratpo6tlé lapot a kdlecsonzés
ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni. Az iratkikéréshez az ligyiratpotlo lapok két
példanyban keriilnek kinyomtatasra. Az egyik lap leflizésre keriil egy nyilvéantartdsi
dossziéba, a a masik lap a kikolesonzést kovetden bekeriil az irat helyére. Amikor az irat
visszakeriil a helyére, az tigyirat helyén tarolt ligyiratp6tlé lapot masodik példanyként be kell
tenni a nyilvantartd dossziéba.

187.Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendo iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus uton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

188.A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével,
szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni.

189.Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is)
minden év szeptember 30-dig célszerli végrehajtani e Szabalyzatban foglaltak szerint,
amelyrél az MNL Pest Megyei Levéltarat 30 nappal korabban értesiteni kell.

190.Az iratselejtezést a Jegyzd altal kijelslt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsig javaslata
alapjan lehet elvégezni.

191.Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatés
utan az MNL Pest Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszintli iratjegyzék.

192.A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:
- aselejtezést végzl szervezeti egység megnevezesét,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairgsat,
- aselejtezési eljaras ald vont irategyiittes készitojét,
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- aziratok évkorét,

- a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, ligykorét, tételszam szerinti
terjedelmét (iratfolyométerben),

- az irattari tétel cimét,

- aselejtezésre kertilo irategytittes terjedelmét (az iktatoszamok t6l-ig felsorolasaval),

- aszervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtérténtét,

- aszervezeti egység korbélyegzojének lenyomatat,

- aselejtezés alapjaul szolgalé norméak megnevezését.

- nyilatkozat az eljaras jogszabalyoknak megfelel6 lefolytatasarol,

- aselejtezés megkezdésének és befejezésének datumat.

193.Az MNL Pest Megyei Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a
selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre
kijelolt iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari
atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

194.A selejtezés tényét €s idépontjat a nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.
195.Az irat megsemmisitésér6l a Jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

196.A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhaté iratokbol
— az el6irt meg6rzési iddig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon
megorzesre.

197.Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az
adatbazisban 1évé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére
vonatkozé megjcldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul térolni kell az adatalloméanybol.

Levéltarba adas

198.A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen (altaldban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak
adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhat6k at.

199.Az irattéri terv szerint a levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6z&tt allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi
jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon darabszint(i jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol
sz010 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

200.Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének

eljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatérozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.
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201.Az iratok levéltari 4tadasanak tényét és idejét az iktatési és az irattari segédleteken is 4t
kell vezetni.

VIL. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

202.A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az
irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérdl, kezelésérdl és tovabbi
hasznéalhat6sagarél. Az iratanyag elhelyezésér6l az MNL Pest Megyei Levéltarat irasban
értesiteni kell.

203.Hivatalatadas esetén az errdl felvett €s iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktat6szamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett tigyiratokat €s
az tigyirathatralékot.

204.Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozd, ligyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1€év0 iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan {(gyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszdmoltatisrol
jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet valamennyi érintett fél alairasaval lat el.
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VIIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

205.Jelen Iratkezelési Szabélyzat & kihirdetését kévetd napon 1ép hatdlyba; rendelkezéseit a
2021. ...l utan érkezett iratok esetében alkalmazni kell.

206.Az iratkezelés soran megvaldsulé adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozd részletes
szabéalyokat az Altalanos Adatvédelmi Szabalyzat, az Altalanos Adatvédelmi T4jékoztato, az
Adatkezelési tevékenység nyilvantartdsai, az Adatkezelésre iranyuld szerz6dés, valamint az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

207.Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a korabbi, 2018. oktdber 30.
napjan kelt Iratkezel€si Szabalyzat hatalyat veszti.

208.Mell¢kletek:
1. Tratpétlo lap (Orjegy)
2. Irattari terv
3. Iratselejtezési jegyzOkonyv
4. Tratatadas-atvételi jegyz6konyv
5. Tételszintli iratjegyzék
6. Raktari-egység szintl iratjegyzék
7. Darabszintii iratjegyzék
8. Kolcsonzési naplod
9. Az egyes szervezetek iktatokonyvei megnevezése és azonositdja

Kelt: Poméz, 2021. januar 26.
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT:

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

azonosité szama (Iktato / vagy tételszam, / év):

1. melléklet

targya/megnevezése:

kiemelés ideje (év, hd, nap):

kiemelés célja (betekintés, kblcsonzés, ligyintézés, szerelés):

kiemelés alapjaul szolgalé iigyirat iktatésziama:

kiemelést kéré neve:

kiemelést végzo neve, aldirasa:

kolcsonzési hataridé (€v, ho, nap):

visszahelyezés ideje (év, ho, nap):

visszahelyezést végzo neve, aldirasa

Késziilhet 3 példdnyban, évente eggyel kezdédGen sorszdmozva (hdrmasdval sorszdmozval). Az
elsd példany az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A mdsodik a kolcsonzési id6 szerinti
sorrendben lefiizve, a kblcsonzés hatdridd-nyilvdntartdsba. A harmadik sorszdm szerint lefiizve

kolcsonzési naplokent funkciondl.
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2. melléklet
Egységes irattari terv

a 78/2012. (X1I. 28.) BM rendelet szerint

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkorményzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez
igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdrzésének iddtartamét, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilénos részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben rdgzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszdm és kod 6sszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢€s iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti - sziikség szerint Onkorményzatonkénti - csoportositasat az
onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkorokhdz igazodé rendszerezésben meghatarozo
négyjegyli kod; elsé karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel dgazaton belili haromjegyi
sorszama kovet;

2. meg6rzési idd: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli célu megbrzésének idGtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas iddpontjarél az onkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A LHN” jel az tgyviteli érdekbdl hatarid nélkiil az onkorményzat irattardban maradd iratok
jelzésére szolgal.

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartoz6 ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Ul01- U.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- u.2, Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati hivatalnak, az énkorményzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tigyei

U301- U.3, Szervezet, miikodés
U401- U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Us01- u.s. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ

TETEL SZAMKERETE | AGAZAT MEGNEVEZESE

A PENZUGYEK
Al01- Al Adoigazgatasi igyek
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A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.l. Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési igyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS

H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
HI101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti

cimregiszterrel kapcsolatos tigyek

H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rendorségi tigyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatési ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK

X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi érség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U101 Polgéarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, NS 15
egy¢éb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapesolatos iratok
U102 | Képviselo-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (elSterjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-
elokészitd iratok stb.)
U103 | Képviselo-testiileti zart tilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrol NS 15
késziilt hanganyagok
U104 | Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, NS 15

falugytilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és
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mellékletei

U105 Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
iilésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106 Képviseld-testilleti bizottsagok, részonkorményzatok zart iiléseirdl késziilt NS 15
jegyzbkonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 TanAacsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytér (cimer és zdszlorajz, diszpolgéri cim, helyi Kitiintetés NS 15
adomanyozésa stb.)

U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi igyek NS 15

Ul11 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmikodési NS 15
szerz6dések/megallapodéasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai
Irattéri Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6(év)

U201 Egyiittmiikodési megéllapodasok NS 15

U202 | Feladatellatasi, intézményhalézat-mikodtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi 6nkorményzati véleményezése

U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

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

U206 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek jegyzO6konyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-
elokészitd iratok

U207 | Nemzetiségi dnkorméanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsaégok zart NS 15
tilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart tilésekrol késziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 | Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei NS 15

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 | Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 | Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyézatok, timogatasok, 5 -

Osztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kizos onkormdnyzati hivatalnak, az énkormanyzat

gazdadlkodo szervezeteinek, kézalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:

intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miukodés

Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U301 Bels6 ellenérzési jelentések 10 -
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U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitisa, mitksdtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyéirat- és kdnyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitasa, NS 15
alapit6 okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és
miikddéssel kapcesolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési szabslyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok iranyitasaval 5 -
és miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ tigyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzddés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tanacs iigyei NS 15
U311 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilfsldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalu megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 | Kiilfoldi kiktildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 | Killsé szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és megyei NS 15
korményhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, térvényességi felligyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a helyi 6nkorményzat helyett a
févarosi ¢s megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei
korméanyhivatal altal pétolt helyi énkormanyzati hatdrozatok, a helyi
dnkormanyzat 4ltal potolt feladat-ellatasi kételezettséggel kapcsolatos
iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 | Munkaltatdi juttatasok elvi tigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, 10 -
dohényzohelyek kijelolése stb.)
U319 | Jogi tigyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id8szaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodésok, tarsulasi tandcs iiléseinek eldterjesztései, NS 15
jegyz6konyvei, hatdrozatai
U324 | Tarsulasi tandcs zart tiléseinek elSterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi k6zosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb osszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 10 -
U327 Onkormanyzatok elvi egyiittmitkdésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unios csatlakozds jogharmonizacio iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, program, terv NS 15
U332 | Térsulasok teriiletének, telepiiléseinek 8sszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos iigyek
U333 Tarsulasi kozszolgaltatdsok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ tigyei, terilletfejlesztési Snkormanyzati tarsulas 10 -
iigyei
U336 Onkorményzati (fejlesztési, miikddési célu) elnyert palyazatok NS 15
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U337 Jegyz6i hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338 Képviselé-testilleti, képvisels-testiileti bizottsigok, részénkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos
iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokonyvei, emlékeztetoi 2 -

U340 | Jogszabalytervezetek, szerzodések, megallapodasok eldzetes jogi 2 -
véleményezése

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célt) sikertelen palyazatok 5 -

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

U345 Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 | Teriiletszervezés NS 15

U347 | Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész ataddsa, dtvétele, cseréje NS 15

U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kozség alakitasa NS 15

U349 | Vérossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, fovarost érintd teriiletszervezeési NS 15
ugyek

U350 Villalkozasi szerzédések 10 -

U35l Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

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

U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idszaki jegyz6i, polgdrmesteri, 5 -
intézményi)

U354 | Munkarend, iigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetéi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -

U360 | Minéségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény NS 15
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igénylo, de vezetdi utasitds alapjan iktatott korlevelek, 1 -
meghivok, tajékoztatok

U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -

U363 Onkorményzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos iigyek

U364 | Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 | Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15

U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockdzatclemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

U.4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam ido(év)

U401 Tratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN

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

U403 Belsé tigyviteli segédkényvek (eldadoi munkakonyv, érkezteté konyv, 5 -
iratatadé kényv, postakdnyv stb.)

U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzOk NS HN

nyilvéantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt jegyz6konyvek
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U405 Elektronikus alafrasok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktato- és mutatokonyv NS 15
U407 Fényilvantart6 konyv, irattari segédkdnyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzOkonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol a kdzponti irattrba torténd iratatadés-atvétel 15 -
Jjegyzokonyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsd atado- NS HN
kényv vagy mas belsé dtadookmany, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzék
stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakor atadés-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzokonyvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat -
kdvetden
haladéktalanu
1
U415 | Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasa
t kdvetden)
U416 Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési Lt
tételszam idé
(&v)
Us01 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartisok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 Bémyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypoétlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (a jogviszony
jarulékelszamolds, jutalom, munkaltatdi koleson, tavolléti dij, letelepedési | megsziinésétd
tamogatds, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) D
U505 | Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyu 2 -
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires 4llashelyekrol tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betsltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkdaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadséag
U507 | Képvisel6k nyilvantartasa, osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, dthelyezés, minsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eliras | (a jogviszony
alol, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések megsziinésétd
adomdényozésa, kbzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, )]
tartalékdllomanyba helyezés (errél tdjékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazés, végkielégités, eseti megbizasok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek, 5 -
tgykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 | Eltart6i nyilatkozat 5 -
US11 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
U512 | Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 -
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U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
usi4 Koztisztviseldk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) H B
U516 | Megbizasi szerzoédések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kozhasznu, k6zcélu alkalmazasok, tivmunka egyedi tigyei 50 -
Us19 Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasanak elokészitése, 5 -
lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriilményeinek NS 15
alakulasaval ¢s az esélyegyenl6ség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkéltato altal biztositott egyedi szocialis tAmogatasok ligyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, onkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
uUs24 Tanulmanyi szerz6dés 10 -
uUs25 Tovéabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves €s kozéptavu terv 10 -
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett altal
vagyonnyilatkozat tételét kvet6en 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Irattari Tétel megnevezése Meg06rzési Lt.
tételszam ido
(ev)
U601 Adoéiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvéantartas, konyvelési naplok, leltér, 8 -
selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszadmlanyitas
U605 Kozbeszerzéssel jaro beruhdzasok, épitési koncessziok szervezése €s 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, feldjitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kozbeszerzéssel nem jaro beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, feljitasok szervezése €s
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, 5 -
kovetelés érvényesitése, adéssagelengedés
U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, 2 -
lizemanyag stb.)
U610 Iletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (id6szaki) 10 -
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U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (adossagrendezés, 15 -

atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolésa,

poteldirdnyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koziizemi

szamlajanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamold elSkészitése, koltségvetési koncepeid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN

jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezelsi jog létesitésére

vonatkozo alapiratok, szerzédések, beruhdzasi terv, tervpalyazat,

tulajdonosi hozzajarulés, torzskonyvi nyilvéantartas
U620 | Munkaltatéi segélyek, tAmogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi fejlesztési tanacs NS 15

tigyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési ligyek (rubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 | Onkorményzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdaséagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitisa NS 15

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adodigazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)

Al101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adobevételi terv és teljesités 10 -
Al103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi iigyek, 10 -

adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adéhatralék,

tilfizetés, téves befizetés
A104 | Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarol év 5 -

végén készitett lista
A105 | Addzok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Addk modjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 | Adotartozasok behajtdsa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mez6ori jarulék kivetése, befizetés 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek
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Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(¢v)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt timogatésok felhasznélasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolddo allami hozzajarulés eldiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-névekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, mitvel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megodrzési Lt.
tételszam ido
(év)
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi szlirbvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védonoi, tigyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast timogato palydzatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
Bl111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat utén) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, védénoi, 5 -
ligyeleti palyazatok, szerz0dések (lejarat utan)
B114 | Haziorvosoknil bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)
B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepuiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfsldi allampolgéarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok iigyei)
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrél 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb fliggbségben 30 -
szenvedok) kotelez6 gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvobeteg-szakellatas, raszam, NS 15
iigyeletek
B123 | MEGSZUNT TETEL
B124 Gyogyhely, gyogyturddintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyogyviz, 5 -
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gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése

B125 Gyogyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 | Ragcsadlomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 | Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megobrzési Lt.
tételszam ido
(év)
Cl101 Személyes gondoskodés korébe tartozo alapszolgéltatasok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztosité intézmény mitkodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvéantartasa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi tigyek 2 -
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevok 2 -
iigyei
C105 | MEGSZUNT TETEL
C106 Szocidlis ellatast timogato palyazatok 10 -
C107 | Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikédésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | MEGSZUNT TETEL
C110 | Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
Cl11 Helyi rendeletben szabélyozott dtmeneti ellatisok (sajat ellatasok) 2 -
Cl112 | MEGSZUNT TETEL
Cl113 Arvizkérosultak 4llami timogatéasa 5 -
Cl14 | Koziizemi kompenzécids tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
Cl15 | MEGSZUNT TETEL
C116 | MEGSZUNT TETEL
C117 | MEGSZUNT TETEI.
Cl18 Krizishelyzetbe keriilt személyek timogatasa 5 -
C119 Szocialis kolcson egyedi iigyek (lejarat utin) 5 -
C120 | MEGSZUNT TETEL
Cl121 Ny_ugdij ashazi elhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 | Megyvaltozott munkaképességii dolgozok iigyei 10 -
Cl24 Segitséggel €16k érdekvédelme, tAmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 | Gondozasi szitkséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos figyek (pl. gondozasi 30 -
dfj)
C128 | Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -
C129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo NS HN
szocidlis tAmogatas
C130 | Tarshatésagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 | MEGSZUNT TETEL
C132 | MEGSZUNT TETEL
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 | MEGSZUNT TETEL
Cl135 Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgataséval kapcsolatos iratok, NS HN
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hatarozatok

C136 | A lakhatashoz kapcsolodé rendszeres kiaddsok viseléséhez telepiilési 5 -
tamogatés nyujtasa

C137 | A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolddo hatralékot felhalmozo személyek 5 -
részére telepiilési tamogatas nyujtasa

C138 | A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzatartozojanak az dpolasat, 50 -
gondozasat végz6 személy részére telepiilési timogatas nyujtisa

C139 | A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatas nyujtasa 5 -

C140 | Rendkiviili telepiilési tAmogatas 2 -

Cl41 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

Cl143 Bolcs6dék mitkddésével kapcesolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvéanitasa NS 15
E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5 -
E105 Ko6rnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése -
E106 Ko6rnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmény NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 Zaj- €s természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenérzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
El1ll Légszennyezd forrdsok nyilvantartasa NS HN
El112 Levegottisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadoterv) NS 15
E113 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
El114 Szolgaltato tevékenységet ellato izemi épitmény energiahordozé- és/vagy 10 -
tizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozésa, felfiggesziése,
illetdleg feloldasa
LC115 Kornyezetvédelmi alappal, céleliranyzattal kapcsolatos iigyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Svezet kijeldlése 30 -
El117 Stratégiai zajtérkép, ezzel osszefliggd intézkedési terv 30 -
El118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapesolatos iigyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam ido
(ev)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
Orzés, védett épiiletek tdmogatasa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcesolatos onkorményzati feladatok (pl. 75 -

régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasdval dsszefliggésben hirdetmény
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elhelyezés, ment6 feltards, eldvasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205 Viarosrehabilitacios program NS 15
E206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolédo 10 -
operativ iigyek
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanics iratai (a tanacsot miikodtetd NS 15
onkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlésok, tAmfal, partfal 4ltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Tertiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
¢€pitési szabalyzat
E211 Eldvasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmivesitési hozzéjarulas NS 15
E213 Tertiletrendezési hatésagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior tigyek 5 -
E215 Repiildterek zajgatlo véddovezetének kialakitasa 10 -
E216 | Kiszolgal6 és lakont céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Teleptilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Teleptilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozterlilet-alakitas 15 -
E222 | Kézmiinyilvantartas iigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam ido
(¢v)
E301 Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznélatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitéstigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontdasi
vagy atalakitasi kdtelezettség, végrehajtasi eljaréas, engedély hatalyanak
meghosszabbitasa irdnti engedélyezési eljaras
E302 | Felvonoval, ilietve mozgoiépcsével kapesolatos épitésiigyi hatdsagi i5 -
engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas tudomasul 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kovetelményektdl valod eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatés 10 -
E306 | Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési iigyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi NS HN
eljarasok
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunélis tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
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E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) kijelolése, NS 15
1étesitése, hulladékkezelési szerzdések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Ko6zcéli artalmatlanitd telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepro-ipari szolgéltatas ligyei 15 -
E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, szélerémti 1étesitése NS 15
E406 Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, NS 15
ujboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodo szervezet S -
alapitdsahoz
E409 Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -
E410 | Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajéarulas NS 15
visszafizetésének tigyei
E411 Kozteriileti felujitas, karbantartds, hibaelhéritas -
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése, -
szallitasa, hulladékértalmatlanitas, hulladékuajrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
E413 Temet6 tigyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
[rattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam ido
(ev)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, min6ségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vastt menti fakivagasi és tiltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Koziton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti dtkeléhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozitkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, 5 -
javitasa
F112 Repiilotér Iétesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikot6k, (kozforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikst6k, kompok, révek mikodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
Fl116 Hidak, aluljarok és feliiljarék miikodtetése 10 -
F117 Hidt6rzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kézforgalmu vasuti tarsasiggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 Hat6sagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasit), 5 -

menetrend
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F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozl6, elektromos, valamint més nagyfrekvencids jelet vagy 10 -
mellékhatést keltd berendezések létesitése, iizemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez vald NS 15
hozzajéarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezeése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek - 2 2
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6
(&v)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ figyek 5 -
G102 | Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek mikddtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk draddsai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
G106 | Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 | Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas iigyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési €s fennmaradasi engedély NS HN
G110 Sajat célu ivovizmii és egyedi szennyviztisztito létesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
G111 Ivéviz-, szennyvizhal6zat, elvalasztott csapadékcsatorna-hdalozat 1étesitése, NS 15
tizemeltetdjének kijellése
G112 | Ivoviz-, szennyvizhal6zat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat 5 -
tizemeltetése
G113 Vizmérdhely, tisztitoakna iigyei 15 -
G114 | Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
G115 | Kutak Iétesitési, fennmaradaési, tizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
G116 | Ivdvizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -
G117 | Azonos telken tdbb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 | Vizikdzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 | Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartisa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési tAmogatashoz kapcsolddo iratok 15 -
G122 | Talajterhelési tigyek -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag iigyek -
G124 | Nem kdzmiivel dsszegylijtott haztartasi szennyviz begyjtésével, 15 -
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 | Vizi dllassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI1 ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
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létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam ido
(ev)
H101 Allampolgérsagi eskii jegyzokonyv NS HN
H102 | Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betirendes névmutato, csaladi jogallas NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés
H103 Nyilvéntartas a helyi anyakdnyvvezet6i megbizasokrol és jogosultsagokrol, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély 5 -
iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi
adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb iigyek 10 -
H106 | Allampolgarsagi egyéb iligyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmoédositasi
kérelem 4ttételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgari
szertartasa
H107 | Kiilfldén torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 5 -

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval és a kozponti cimregiszterrel

kapcsolatos tigyek
Irattéri Tétel megnevezése Megérzési Lt.
tételszam idé
(ev)
H201 A személyiadat- €s lakcimnyilvantartds manualis (kartonos) allomanyanak 1 -
torténeti adatai, a lecserélt nyilvantart6 kartonok
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval 5 -
kapcsolatos iligyek
H203 A cimnyilvéantartassal kapcsolatos tigyek 2 -
H204 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H205 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam ido
(év)
H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS #90 nap
eredményjegyz6konyvek) elsé eredeti példanya
H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyz6kdnyvek) méasodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Vélasztasi szervek (vélasztdsi iroddk, valasztasi bizottsdgok) létrehozésa és NS 15
tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentdségli igyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Viélasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogds, felvételi 5 -

kérelem, igazolas stb.)

# A jegyzOkonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi eléirasok
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| alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H401 Rendorfokapitany, rendérkapitany és rend6rérs vezetdje kinevezésének 10 -
véleményezése, felmentésrdl sz916 tajékoztatas
H402 | Rendérkapitdnysag, rend6rrs, korzeti megbizotti allomas 1étesitésének, 10 -
megsziintetésének vélemeényezése
H403 | Rend6rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold elfogadasa 2 -
H404 | Egylittmiikddési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak segitésére, NS 15
tamogatasara, blinmegeldzési dnkormanyzati feladatok
H405 Polgérdrség megalakitésa NS 15
H406 | Blnmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, mikodésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg06rzési Lt.
tételszam idd
(ev)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
HS02 | Onkéntes Lizoltosag alapitasaval, miikddésével kapesolatos iratok NS 15
H503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés tigyei 5 -
H504 | Tiizvédelmi kotelezettség megaliapitasa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizolt4s iranyitasat ellaté tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositds megkotése
H508 | Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységt6l eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
HS510 | Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam ido
(ev)
He601 Egytittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattéri Tétel megnevezése Meg0Orzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H701 Birdsagi tilnskok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 | Vallasi kozosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 | Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utdn) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozésa NS 15
H706 | A tarsashdzak torvényességi feliigyelete 10 -
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H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam ido
(ev)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai log6 engedélyezése, zaszlo 5 -
(lobogd)
kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili 5 -
események
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévviltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmécs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
HS811 Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérol igazolas
H813 Kiilfsldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlank6zvetiti, ingatlanvagyon-értékeld s kozvetitdi névjegyzek NS HN
vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez kapcesolodo tigyek (szerzodéskotés, - 5 -
szegés stb.)
H816 | Tiizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. elétt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos 5 -
iratai
I) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakdshasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 -
lakdasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegeniteés NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, tarsashazak 10 -
operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés, helyiséggazdatkodasi 5 -
tigyek
(lejarat utan)
1109 Els6 lakashoz jutds, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéli timogatas 15 -
egyedi tigyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tAmogatas 15 -
Il Lakdascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15

nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
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torlése, dontésekrol és intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)

1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvéantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6
(&v)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyamhat6ségi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellen6rzése NS 15
(éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartisa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL
J106 | MEGSZUNT TETEL
J107 | MEGSZUNT TETEL
J108 | MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszintisitd lakossagi vagy jelzorendszeri 2 -
jelzések
J113 Mas hatésag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb 2 -
larshatosdagi megkeresések
J114 Helyettes sziildi hal6zat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam ido
(&v)
K101 Atomcrdmii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi dvezetének 75 -
megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarol6térségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 = |
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartisa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam ido
(ev)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatésa, fejlesztések, tanulményok 10 -
L103 Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo operativ 10 -
lgyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
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L106 Turistatajékoztat6 berendezések, informécids eszkdzok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatdsanak 10 -
ellendrzése és annak jogkévetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem tizleti célu kozosségi, szabadidos szallashely szolgaltatds végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
L110 Nem tizleti céli kdzosségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont 10 -
lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mikodési NS HN
engedéllyel rendelkezd tizletek nyilvantartisa
L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 10 -
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez valé hozzajarulas megadasa,;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
6nkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat kiirasahoz
L116 Vasarloi panasz -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam idd
(&v)
M101 Allategészségiigyi ellatdssal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijté hellyel, gytijté-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcesolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitésa 10 -
M104 | Allatszéllitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartdsi, dllatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvéntartdsa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésagi tigyek 5 -
M113 | Jarvéanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -
dsszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS HN
M116 | Mezei érszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gyiimolcs telepitésérdl, kivagasarol NS HN
M118 | Fés szara és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- €s 5 -
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cserjepotlas

M119 | Tarl6, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
MI120 | Haldszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
MI21 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kozss képviseleti ligyei 10 -
M122 | Vadkérral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
MI124 | Belteriileti és killteriileti hatarvonalak megallapitisa NS 15
MI125 | Foldkiad6 bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatdsaval kapcsolatos NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
MI129 | Termd6fold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idd
(&v)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 1S
N102 Kﬁzfoélalkoztatési terv, kdzhaszna, kdzcéla foglalkoztatas szervezése, 3 -
allashelyek, kozérdekii munkéval kapcsolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
P101 Kozoktatési fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési NS 15
terv
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsddeékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfok?mﬁve’ szetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskoldkkal (gimndziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gydgypedagégiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZUNT TETEL
P14 | MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget tantisit6 vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
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P119 Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagogus igazolvany tigyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megéllapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -
P126 Feln6ttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 Kodzmiivel6dési Tanacs ligyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megbrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturdlis, NS 15
miivészeti intézmények mitkddésének engedélyezése, mitkddéssel
kapcsolatos egyéb tigyek
P131 Miivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakor 4tadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kulturdlis intézmények NS 15
(kdzmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak,
levéltarak) létesitésének és kdzosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kdzmiivelddéssel kapesolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentéségii foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Milemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS 15
ujraallitasa, kialakitésa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti 10 -
értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, tAmogatasok, 10 -
osztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattéri Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam ido
(ev)
R101 Sportcgyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tamogatasa, palyazatok, 10 E
szponzori szerzodések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo6 10 -
adatszolgaltatasokkal osszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

Meg0rzési
id6

Lt.
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ev)

X101 Hadkotelesek tdjékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo tigyek 2 -
X102 | Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkételesek nyilvantartasahoz kapcsolodo 5 -
adatszolgdltatas
X104 Meghagy4ssal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elrendelésével, 5 -
kértalanitassal kapcsolatos iigyek
X106 | ANATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eur6pai Uni6 valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos figyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-el6készitési tigyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagn (kritikus) infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos tigyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 -
tigyek
X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositsi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattéari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idd
(&v)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 B
X209 | Polgari védelmi személyi 4llomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgéri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvéntartasa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelhéritasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzddés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamaradé készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Gjjaépitési iigyek NS 15
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X222 | Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN

gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok készitésével

kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura védelme 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetk6zi kapcsolatok €s katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatdsa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi 0rség
Irattéri Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam ido
(ev)

X301 Fegyveres biztonsagi érség 1étrehozasa, miikddtetése, megsziintetése, 15 -

megszinés
X302 | Rendészeti igyek 2 -

Szerv megnevezése

Ikt. szam:

Késziilt:

IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

3. melléklet

A selejtezési bizottsdg tagjai: _

A selejtezést ellenorizte:

A munka megkezdésének idopontja:
A munka befejezésének idopontja:
Az alapul vett jogszabdlyokl:

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

(név, beosztds)
(név, beosztds)
(név, beosztds)

(név, beosztds)

(datum)
(ddatum)

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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Selejtezés ald vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifin)
A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljdk.
A munka sordn a vonatkozd jogszabdlyok értelmében jdrtunk el.

A selejtezésre kijelilt iratanyag a levéltdri jovahagydst kivetéen megsemmisitésre keviil.

k.m.f

P.H.

ellenorz6 vezeto aldirdasa

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben elGirt szivegii bélyegzd
lenyomattal, aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vdllalatokat (papirgydr) vagy vdllalkozékat
célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijeloll iratokat. Ez a
rendszer biztositja az adatok védelmét. A zdrt rendszerii megsemmisitésrSl javasolt igazoldst kérni, s
ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.
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4. melléklet

Szerv megnevezese

Ikt. szam

IRATATADAS- ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadé:

(Gtado szerv megnevezése)
(dtaddsért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)

Atvevé:

(Gtvevd szerv megnevezése)

(atvételért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)

Atvétel targyat képezo iratanyag:
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Atadas-atvétel indokolésa:

k.m.f.

atadé atvevd
P.H. P.H.
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Mellékelt: ...... lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii,
raktari egységszintii, és darabszintii. Az dtaddisi szint meghatirozasindl fontos szempont, hogy
az atado és atvevo feleléssége az ataddsi egységek szintjéig terjed.

PL Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az itadas: doboz, kitet, csomé stb.;az
atmeneti iratirb6l a kozponti irattirba tételszinten torténik az atadas; az iigyintézék hivatal
atadasa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.

60



5. melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZESI EVEK
MEGNEVEZESE . TOL-IG”

iigykor | dgazat | kodjel

A selejtezési jegyz8konyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE.
Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerdi az iratjegyzéket a jegyzokonyv szovegébe belefoglalni.
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6. melléklet

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozé/tulajdonos/6rz6 megnevezése:

Az irat-egyiittes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyométerben) :

- . e Tétel Keltezé :
Raktéri egység Irattari jel cte ’ Keltezes Egyet’) ]
megnevezése évszama azonositd

sorszam | megnevezes

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdri egységeinek szdmozdsdt mindig 1-gyel kell kezdeni és
Sfolyamatosan sorszdmozni.
A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrolé egység megnevezését kell irni: doboz, kitet, csomo,
tétel, lemez, tekercs stb.
Az egyéb azonosito rovatba keriil az tigyiratok egyedi azonositoja, iktatészdma, stb., a raktdri
egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositdja tél-ig formdban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék hasznalhaté a levéltdrba addsrol késziilt jegyz8kionyvhoz, egyéb

dtadas-dtvételi jegyzCkonyvhoz és a raktdri egységek irattdri helyének és (topogrdfidjanak) adataival
kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.
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7. melléklet

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozé neve:

Az irat- egyiittes megnevezése:

évkore:

mennyisége:

(0sszesen oldal, lap, stb. és iratfolyométer)

Iktatészam/ Mennyiség (oldal,lap,letités,

Sorszam Irattari jel Svszdm Targy karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az tigyiratot alkotd iratdarabok
szintjén is.

Haszndljuk dtadds-datvételi jegyzkonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott
iratokrdl, valamint hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg eléadoi munkakor dtadadsi jegyzékonyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilG iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor, beleértve
barmilyen adathordozdra késziil6 mdsolatokat és az elektronikus mdsolatokat is.
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8. melléklet

KOLCSONZESI NAPLO

A kolesonzott irat A kolesénzd kiilc;?inzés Kélesonzési Visszavétel Visszavev Megjegyzés
célia hatéridé aldirdsa gjegy
irattari helye ideje
iktatosza betekintés,
ma . irattar kolcsonzés, | alaira | . .
és/vagy targya neve/allv./polc/doboz/cso fexs iigyintézés, s €V, hé, nap év, ho, nap
tételszama mo stb. sorszama szerelés




9. melléklet

Az egyes szervezetek iktatékonyvei megnevezése €s azonositija

Szervezet neve Iktatékonyv azonositdja
Altalanos iktatokonyv 01
Adéligyek 02
Valasztasi iratok 03

Fiiggelék

(6/2020. szdmi Jegyzdi utasitds az addhatdsdgi iratok elektronikus iktatdsdrdl, automatikus
szigndldsdrol)
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POMAZI POLGARMESTERI HIVATAL

JEGYZOJE
2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25. Telefon: (26) 814-300 Fax: (26) 325-640 E-mail: jegyzo@pomaz.hu
Honlap: www.pomaz.hu Ugyfélfogadasi idé: Hétfén 13-17-ig.Az iigyintézés helye: 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23.
Elektronikus tigyintézéshez, rovidnév: POMAZPMH, KRID azonosit6: 605075706

I:'ngiratszém: Targy: Iratkezelési utasitas
Ugyintézd: Dr. Balogh Pal

6/2020 jegyzdi utasitas
az adohatosagi iratok elektronikus iktatdsaval, automatikus szignalasarél

A Pomazi Polgarmesteri Hivatal Jegyzojeként a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 56. és 51. §-a alapjan
az alabbiak szerint rendelkezem:

1. A Pénziigyi- és Adocsoport - Adéiigy feladatkorébe/hataskorébe tartozd alabbi papir
alapu iratot a szervezeti egység vezetdjének szignalasa nélkiil, elektronikus irat esetében
automatikus szignalas alkalmazasaval azon iigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az
tigyben eljarni

Epitményadé adatbejelentés Banhelyi 11dik6

Telekado6 adatbejelentés: Banhelyi Ildiké
Helyi ipariizési ad6 bevallas: Dominik Krisztina
Helyi ipartizési adé bejelentkezes, valtozasbejelentés: Dominik Krisztina

2. A Pénziigyi- és Adocsoport - Adéiigy feladatkorébe/hataskorébe tartozé alabbi
elektronikus tton érkezett iratot automatikusan kell iktatni azon {ligyintéz6hoz, aki
jogosult az ligyben eljarni

NAV-16HIPA Dominik Krisztina
NAV-17HIPA Dominik Krisztina
NAV-18HIPA Dominik Krisztina
NAV-19HIPA Dominik Krisztina
NAV-20HIPA Dominik Krisztina
NAV-17HIPAEK Dominik Krisztina
NAV-18HIPAEK Dominik Krisztina
NAV-19HIPAEK Dominik Krisztina
ASP-Bevallas a helyi ipartizési adérol 2014 Dominik Krisztina
ASP-Bevallas a helyi ipariizési adorél 2015 Dominik Krisztina
ASP-Bevallés a helyi ipartizési adorol 2016 Dominik Krisztina
ASP-Bevallas a helyi ipartizési adorol 2017 Dominik Krisztina
ASP-Bevallas a helyi ipariizési ador6l 2018 Dominik Krisztina
ASP-Bevallas a helyi ipartizési adorol 2019 Dominik Krisztina
ASP-Bevallas a helyi ipartizési adorol 2020 Dominik Krisztina

ASP-Helyi ipariizésiadel6leg kiegészités bevallas Dominik Krisztina

3. Utasitom az Adoiigyi csoport vezet6jét, hogy a szervezeti egység tigyrendjének
elokészitése soran e rendelkezést a az iigyrend tervezetébe épitse be.

Felel6s: Nagyné Szalai Emese csoportvezeto



Hatarid6: 2020 jalius O1.

4. Utasitom az aljegyz6t, hogy az Iratkezelési szabalyzat feliilvizsgélata sordn a jelen
rendelkezések alkalmazasara vonatkozo rendelkezéseket a tervezetbe épitse be.
Felelds: dr. Toth Ibolya aljegyz6
Hatérid6: 2020. jalius 01.

Pomaz, 2020. 05. 28.




