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’ ~ LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Malyinkai K6zos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)

Szervezet cime: 3645 Mélyinka Rakoczi Ferenc utca 5.

Iratkezelés mddja: osztott igyiratkezelés

Osztott ligyiratkezelés esetén az iktatohelyek felsorolasa: Malyinka Kézség Onkorményzata
Béanhorvati Kézség Onkormanyzata
Nagybarca Kézség Onkormanyzata
Tardona Kézségi Onkormanyzata

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsig kezeld: megbizott iigyintézé

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetdje: j egyzfi

Kiildemények felbontasara jogosult: megbizott ligyintézé

E-mailben érkezett kiilldemények kezelési mddja: nyomtatas utan papirként

Szignalasi jogosultsag: polgarmester, jegyz6

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben

Kozponti irattarba adas idépontja: 5 év utan

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL torvényben, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIL. 29.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az ¢nkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl szolé 78/2012. (XIL 28.) BM rendeletben eldirtak figyelembevételével a Malyinkai
Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg
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I.

Torvényi, rendeleti eléirasok

A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolod 335/2005. (XIL. 29.) Korm.
rendelet,

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szolé 2015. évi CCXXIL
torvény,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

az dnkormanyzati ASP rendszerrdl szold 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,

a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az dnkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl (mellékletének felhasznalasaval késziilt a irattari terv),

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

A 335/2012. (XIL4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatdsok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerz6dési
feltételeirdl és a postai szolgéltatasbdl kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol,

a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltéra és a Borsod-
Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabéalyzat hatdlya kiterjed a kozds Onkormanyzati hivatal és annak kirendeltségein
keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevéjére. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed a kozds Onkormanyzati hivatal és annak
kirendeltségeinek testiileteire és bizottsigaira, valamint a kisebbségi onkormanyzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra. Kiterjed a kévetkezd telepiilésekre: Malyinka Kdzség Onkormanyzata, Banhorvati
K6zség Onkormanyzata, Nagybarca Kézség Onkorményzata, Tardona Kézségi Onkormanyzata.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérsl sz616 2009, évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérél szold 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabédlyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvéntartasat,
segédletekkel ellatasat, irattArozasat, selejtezését €s levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

6.



Maélyinkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

10.

11.

12.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az elirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus lgyiratok egységének megdrzését, kezelhetGségét,
hasznéalhatosagat €s megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez mellékletét képezi az Snkorményzati hivatalok egységes irattéri
tervének kiadasardl rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel mddositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az 1ratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban és az egyes munkakéri lefrasokban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6t.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek
kezelését megviéltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatij-
Zemplén Megyei Levéltora és a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Korményhivatal egyetértésével lehet.

Az ligyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes ¢s szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altaldnos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyz6 kézvetlenill felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elSirasok folyamatos Gsszhangjadért, az iratok jogszert, szakszer(l, és biztonsagos megdrzésére,

kezelésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

— az elektronikus {igyintézés végrehajtasahoz szilkséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az clektronikus ligyintézés megvalbsitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az iratkezelési szabélyzat elkészitésérél, évenkénti feliilvizsgalatarol, szitkség szerinti modositasardl, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

— az iratkezelést végz0, vagy azért felelds szemeélyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérsl.

— aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,
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13.

14.
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16.

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

— az eclektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilso és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

— aziratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatési

— rendszer kialakitdsaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoldéan kell dokumentalni. A
dokumentumok térolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban meghatarozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairds bélyegz6krél az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kételes vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok

pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi bedllitast igazold dokumentumot az iratkezel$ szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

I1. ﬁFeJ; ezet , ,
AZ IRATOK K_;EZELESEI\’T EK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban
intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton belilli irategységnek, figyiratdarabnak
(igydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadodi ivben a kezddirat a legalso,

a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus {igyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.
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Az Ugyiratokat, €s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyitteseket, valamint az Snkormanyzat irattari
anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésik elStt — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitissal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvéantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositdshoz sziikséges, és az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az Snkormanyzati ASP IRAT elnevezés(i iratkezeld

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabélyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni.
Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbézist, mind az abbél kinyerhetd
papiralapti iktatdkonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithat6 legyen az atadd, atvevd személye, az dtadas idSpontja és modja.

Az iratok nyilvéantartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentéaldsdval biztositani kell, hogy az
lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehet6leg kiilon helyiséget kell kijelolni, illet6leg a helyiséget Gigy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiildnitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsd tigyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat modjai: betekintés, kélcsdnzés, masolat készitése.

A helyi 6nkormanyzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintéz6k és ligykezeldk fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért

egyarant.

Az ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valé betekintést és a mdasolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.

9.
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22,

23,

A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus maésolatkészités sordn a masolatkészitd biztositja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kdvetSen az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsénzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté modon, papiralapon és az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
»Sajat kezl felbontésral™,
— ,,Maés szervnek nem adhatd at!”,
— ,.Nem masolhat6!”,
— ,,Kivonat nem készithet6!”,
— ,.Elolvasés utan visszakiildendd!”,
— Zart boritékban tarolando!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
— valamint més, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdek(i adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizarja az utélagos moédositas
lehetdségét, a meglrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozéjanak és archivaldjanak egyértelmi azonosithatdsagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetéségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kérnyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitasat. A mentési rend
kialakitdsat és végrehajtasat az dnkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzafeérési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.
Képviselétestiileti tilések jegyzSkdnyveit (nyilt és zart iilések, illetve nemzetiségi Onkormanyzat testiileti

{iléseinek jegyzékonyvei) valamint a Malyinkai K6zos Onkormanyzati Hivatal iktatokonyveit targyév végén

keménytablas kdnyv formaban kell bekdtni.

Ugyiratok iktatdsi szabalyai az elektronikus iktatérendszer {izemzavara esetén

10.



Malyinkai K6z6s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

24,

25.

26.

27.

28.

29,

Papiralapu iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokdnyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknél
fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez vald hozzaférés 4 éran keresztiil akadalyba titkézik.

Mind a bejévé, mind a kimené és belsé iratforgalom esetében az iratokat, az adott évben 1-t5] kezdsdé
iktatoszdmmal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott
papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha a 24. pontban meghatérozott akadalyoztatas, vagy mas lizemzavar a
4 6rat meghaladja.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosité jelsléssel ellatott papiralapt iktatékényvek beszerzésérdl
és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatékényvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés
telligyeletet ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapt iktatokdnyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetSen minden figyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a koleséndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznélt iktatokényvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szémot kévetd
aléhtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetéen aldirdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szdmok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal
zéarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatdkonyv lezarasat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egyseg vezetdjének/ligykezeldjének alairasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatékényvben ceruzaval
irni, sorszamot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely més médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

I11. Fej ezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

11.
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A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas, valamint informatikai-
telekommunikécios eszkoz tjan érkezhet a hivatalhoz.

Az érkezett killdemények atvételével kapesolatos teenddk, a killdemény érkezésének modja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. utjan érkez0 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok nyijtasidnak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerzOdési feltételeirdl és a postai szolgaltatdsbdl kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrél
sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b. Kiilén kézbesités, személyes benynujtas, futarszolgalat utjan érkezd kildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijellni, aki az atvételt alairasdval dokumentélja.

c. Munkaidén tul érkezett kiilldemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizéast kell adni. Az
atvevd koteles a kiildeményt az atvételt kévetd elsé munkanap kezdetén a postabontdsért felelds
személynek, szervezeti egységnek atadokényvben dokumentaltan atadni.

d. Telefaxon kiildétt iratot, a jogszabaly eltér6é rendelkezése hianyaban postai uton megkiildétt iratként kell
kezelni.

e. Elektronikus Uton érkezett killdemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben

tzemeltetni.

A kildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri leirdsaban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld ttjan nyijtja be, az iratot atvevé dolgozéd az atvétel

tényérol az iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaid6n tul érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakori

leirasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kiildemény 4tvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztil érkezd elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben vald atvételével és automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény atvételét
igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idépontjat régziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzés(i hatdsagi kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

— a kézbesit6 okmanyon ¢s a kiilldeményen [év6 azonositéd jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

12.
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Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ligyfél igyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

— a dokumentum megnyithatosagat és olvashatdsagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kézzétett

cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattrozni és az irattari tervben meghatérozott idé

utén selejtezni kell.

Sériilt kiilldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
killdemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a kildé szervet, személyt
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 31. §
rendelkezései szerint kell eljamni.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabélyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, €s a benyqjtott elektronikus irat:

— nem a kozzétett formatumban van, vagy A

—nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett elérhetSségi cimre
¢és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol szoldé 2015. évi CCXXIIL tv., illetve az elektronikus {igyintézési
szolgaltatasok nyujtasira  felhasznalhaté elektronikus aldirdshoz ¢és  bélyegz6hdz  kapcsolodd
kévetelményekrol rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezestdl szamitott legkésébb harom munkanapon belil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrdl.

Az clektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

13:
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19.

20.

Az atvett, de az atvételt kovetS ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus killdemények

eseteben a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockdzat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiildé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az lgyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt modon,

— ennek hianyaban, ha a kiildé kozdlte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockéazatot

tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tél.

14.
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A kildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontdsat az Iratkezelési Szabéalyzat Azonosité adatok pontjiban
meghatérozott modon a jegyzd, vagy az ¢ feladattal munkakéri lefrasukban megbizott tigyintéz8k végzik.

A bontést kovetéen a killdeményt az érkeztetés feladatdval munkakéri leirdsukban megbizott tigyintézOk

latjak el érkeztet6-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

- az ,s.k” felbontasra, a képviselok, nem képvisel§ bizottsagi tagok, a kisebbségi Snkormanyzatok és
tagjaik nevére szolo killdeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

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

A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmertild problémék tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eldadsi iven — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell, valamint az esetlegesen felmeriil§ probléméakrol tajékoztatni kell a kiildét is.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithaté meg, tgy a
kiilddt az érkezéstdl szamitott harom napon belill értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél, és az
Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus dton torténd fogadas szabélyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az 6nkorményzat ltal is értelmezhetd killdemény megérkezését kell

tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasanak iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak iddpontja harmadik fél 4ltal megallapithato legyen. Papiralapu irat esetében a benytjtas
idépontjénak megéllapitasa a boriték csatoldsaval is biztosithatd. Elektronikus tton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazol4sban meghatarozott idpont

az iranyado.

15.
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A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot 0jbol le kell ragasztani, rd4 kell vezetni a felbontd nevét, majd a killdeményt a felvett
jegyzbkonyvvel egyiitt stirgfsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezelShoz, €s a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult l1atta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontas tényét kiteles rogziteni az atvétel

datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt €s elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiilldemény sorszdmanak, kiild6jének,
az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjdnak (kiilondsen
kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Papir alapu érkeztetés esetén az érkeztetd szamot és a érkeztetés datumat ra kell vezetni a beérkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatdl — az iratkezeld szoftverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddbéen folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralaph iktatds esetén az érkeztetés killon érkeztetd konyvben

torténik.

Az elektronikus killdeményeket a Hivatal kozponti e-mail cimén, illetve a jegyzé altal kiilén utasitasban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére és/vagy a jegyzd altal kiilon utasitisban megéllapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintézé kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt

kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt iratoknak megfelelen kezelik.

A nem a kdézponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezé
hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézdk kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az ugyintéz0 kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignaldsara az Iratkezelési Szabalyzat Azonositdé adatok pontjdban meghatarozott
személy. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartds id6tartamra a jegyz6 atruhazhatja.

1e.
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A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignélast feliilbiralhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

— kijeldli az ligyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),

~ kozli az elintézéssel, kiadmanyozéassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével el6adoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben régziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd
adatok pontjaban ugy szerepel, ezt az eldadéi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi énkorményzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kdvetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat, iidvozld lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
J)nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiilldeményeket.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésibb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatdridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazoé ,,siirgés™ jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kévetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktat6kdnyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejiileg az iktatdbélyegzi
lenyomatanak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegzd rovatainak kitdltésével torténik. Ha a lenyomat
clhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az
iktatobélyegzé hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Az iktatasra kijelslt iratokat, az ligyiratra, az
ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi
azonositd szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

17.
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Az iktatoszam

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

A alszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas esetén az

iktatdszam nem hasznalhato fel tjra. -

Az iktatas sordn kotelezd a sorszdmos és alszamos iktatas alkalmazdsa. Az alszamokra tagolodod sorszdmos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els§ irat 6nallo sorszamot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkezé,
keletkezd tovabbi iratok a f6szdm alszdmain keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szadmmn

alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatésagi hatérozatokat. A hatarozatra érkezé
fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatdhely vagy iktatokdnyv azonositdja, per-jel, fészam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyl évszam, utdtag.
Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd jegyz6 adja ki és tartja

nyilvan.
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fGszdmon kell nyilvantartani. Egy

iktatokoényvon belill a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az lgyirathoz tartozd
iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

18.
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Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az onkormanyzati ASP iratkezel§ szoftverét haszndlja. Az iktatokdnyv az iratkezel

szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyv tartalmazza minimélisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo
adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

— iktatoszam,

— iktatas idopontja,

— beérkezes iddpontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

— adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja,
— kiildés id6pontja, mddja,

— kiild6 adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szam (idegen szam),

— mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

— ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

— irat targya,

— ¢el6- és utdiratok iktatoszama,

- — kezelési feljegyzések,

— intézés hatdrideje, modja és elintézés idépontja,
— Irattari tételszam,
— irattarba helyezés.

Az iratkezel6 szoftverben a mddositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezé
ligyintézo/ligykezel§ azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illet6leg az automatikus iktatasnal hibadsan a rendszerbe keriilt iktatds iktatészama nem
hasznélhat¢ fel Gjra, azt az utélagos médositds szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen le

kell zarni.

A lezérast kdvetéen gépi adathordozdra el kell késziteni az elektronikus iktatokényv (adatbizis) mindsitett
elektronikus alairassal és idébélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.

El6zményezés

19.
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Az irat iktatdsa eldtt kotelezé megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak. Amennyiben a killdeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkez$ alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell
szerelni, és régziteni kell az iktatékényvben az elbirat iktatdészamat, az elézménynél az utodirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapt ligyirat esetében az eléadé iven jeldlni kell. Ett6] kezdve a szerelt tigyirat nem létezik

onalloan, a targyévi ligyirat része lesz.

Amennyiben az elézményezés sordn megtalalt iratrol kiderll, hogy nem az vj irat eldirata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatoldst, illetve annak megsziintetését az
eldaddi {ven és az iktatokdnyvben jel6lni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az elézményiratnal a jeldlés az iktatokonyv megfeleld rovatdban az irat 1j helyének, iktatoszamanak
rogzitésével torténik. Az eldzményiratot az utobb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az elézményirat
nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az 1j irathoz tartozo el8adoi iven és az iktatdkOnyvben
fel kell tlintetni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd

intézkedés elvégzése, feltétel bekbvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaro tigyintézé helyezi. A hataridot az el6adoi iven

év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tuton tSrténé tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezels szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadméanyt lehet tovabbitani,

Nem mindsiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
— a fizetési azonositordl és az iktatdszamrdl szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egy¢b iratok.
20.
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A papir alapi kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Onkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére az onkorményzat hivatalos kérbélyegzsjét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:

— azt az illetékes kiadményoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az , s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy {igyintézdje — figyelemmel
az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialés €s az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az iigyintéz6 gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az iratkezelé csak teljes
ligyiratokat vehet at.

A killdeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani,

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— az Onkorményzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ligyintéz6 nevét,

— akiadmanyozd nevét, beosztasat,

— azirat tArgyat,
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— az irat iktatoszamat,

— amellékletek szamat,

— acimzett nevét, azonositd adatait,

— az ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése eldtt az iratkezel6nek — ha nem zért boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldaddi ivre és a nyilvantartd kényv(ek)be be kell vezetni, tovabba az

iraton is fel kell tintetni..

A kiildeményeket a tovabbitias mddja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan.

— postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

— kiildn kézbesitd, futdrszolgélat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak megfelelben,

— elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az Ugyintézés
befejezésérél, a letdltési lehetdseégekrol, és hitelesen napldzza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill, de érkeztetve — az ligyirathoz kell

mellékelni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni az {igyintézonek, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgilaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

— lgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi szemely esetén),

— hivatali kapun keresztl] (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg. Az expedialast az iraton szlikséges feltiintetni.
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IV. Fejezet o
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-6k

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az dnkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
— kézponti azonositési ligyndk (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonségos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— &sszerendelési nyilvéntartas szolgaltatas (a tovébbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— 4ltalanos célu elektronikus kérelem tirlap szolgaltatés (a tovabbiakban: e-Papir);
— lrlapbenytjtas-tamogatasi szolgaltatds (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltaldnos szabalyairél szoldé 2015. évi
CCXXIL torvénynek, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XIL 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

3. A Hivatal elektronikus iratként kizar6lag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

4. A Hivatali Kapun a kévetkez6 tipust iratok érkezhetnek:

— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus tirlapok,
— e-Papir elektronikus iratok,
— egyeb elektronikus iratok.

5. A beérkezett iratok tigyfél azonositasét a kzponti azonositasi ligynék (KAU) végzi.

A KAU az alébbi elektronikus azonositési szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmazé személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).
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11.

12.

13.

14.

15.

Onkorméanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az énkorményzati ASP ELUGY modulja 4ltal biztositott tirlapok kéziil a Hivatal szadmara
szitkséges (rlapokat hatalyba lépteti. A hatélyba léptetés soran a Hivatal hozzéarendeli az adott trlaphoz az
trlap fogadasat végzd Hivatali Kaput.

Az (irlap hatélyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portélon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus {igyintézési portal — Onkormdnyzati Hivatali Portal —
elérhetéségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu,

Az Onkormianyzati Hivatali Portalon térténé {igyintézéshez az tigyfelek részérdl sziikséges a Koézponti

Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas tirlapok esetén tigy allitja be az dnkorméanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatdsra. Ennek érdekében beillitja az adott
tirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokdnyvet, irattari tételszamot, az tigyintéz6 személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba lépni szandékozo ligyfél nem talal beadvanyanak megfeleld tirlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portélon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznalatdhoz az iigyfelek részérél sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokén
(KAU) keresztiili azonosités.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositést kdvetden az igyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott mdédon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadményozés az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgéltatdas (AVDH)
hasznalataval térténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijeldlt
dokumentumon, iraton ¢és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy 1étrehozott alairas struktirat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavondsi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott

alafrast visszaadja a Hivatal iratkezel$ szoftverének.
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f V. Feje;et ’
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolddo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel§ szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként a kévetkezé modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— AdO szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus Ggyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznaldk, tigyintéz6k rogzitése
(felvitel, zarolds, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozd tigyintézéknek megfeleld jogosultsigokat kell kiosztani az
integralt mikddeés biztositdsa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus ligyintézési lrlapok megfelel$ beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalds. Az irat kozvetleniil az automatikusan
szignalt igyintéz6hoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe kertil.

Megfelel6 jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer ¢s az iratkezel$ szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatdészdmot elbéllitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaléi expediélasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezel6 szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertSl automatikusan atveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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8.

10.

Ado szakrendszer integraciod

Az Adod szakrendszerre vonatkozodan a kovetkezdket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az Onkormanyzat add ligyintézdinek szervezeti egysége

TIktatokdnyv elétag: Az 6nkorméanyzat adofigyi irataihoz kapesolodo iktatdékonyv

Kiadmanyozo felhasznald és szervezeti egysége: az Iratkezel® szakrendszerben kiadmanyozd joggal
rendelkez6 felhasznald

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Add szakrendszert érintd iratok esetén a kdvetkez6 irattipusok alkalmazandok:

Addk modjara behajtando kdztartozasok iratai: kimutatd hatosagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaldberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

Bevallas az eloéllitott maganf6zott parlat utdn: bevallds jovedéki addrdl

Egyéb Adougy: bejelentkezés, valtozds-bejelentés, ado-€s értckbizonyitvany

Fizetési kénnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiadé: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmtado — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatas

Helyi ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi ellenérzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi iparlizési adoelSleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenorzés, adohatésagi ellenérzés)

Ideiglenes jellegli ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellen6rzés)
Koényvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok adoiigyben

Maganszemély kommundlis addja: bevallds (pl.: alapfeladds, kijavitds, Onellentrzés, addhatosagi
ellendrzés)

Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés,
adohatosagi ellenorzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adés: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis addligy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adéhatdsagi ellendrzés)

Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: j, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Term61fold bérbeadasbol szarmazd jovedelem adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés,
ad6hatosagi ellendrzés)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladds, kijavitas, onellenérzés, adohatésagi ellendrzés)

Epiilet utdni idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: uj, kijavitas, 6nellen6rzés, adohatosagi ellenérzés)

Az Ado szakrendszerbdl témeges iktatoszam kérésre van lehetGség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiadd automatikus hatarozat készités (bejovo €s kimend irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyitd kivetések (kimend iratok tomeges iktatdszdmkérése)
Kivetés Gjraszamolashoz tartozd automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbol csoportos miiveletként
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12.

13.
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15.

16.

Gazdalkodési szakrendszer integracid

A Gazdalkodasi szakrendszer két {igyintézési folyamatban 4ll kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:

— Bejové szamla érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdalkodési szakrendszerbe

— Fizetési felszolitas (egyenlegkozI6) készitése a Gazdalkodési szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracid

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznélét az IRAT rendszerben a szinkronizélni sziikséges. A
szinkronizaldst és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztritor végezheti el.

Az iktatészam Hagyaték rendszerbe tdrtén6 atemelésének feltétele a megfelel§ irattipus kivdlasztdsa.
Valaszthatd irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracids kapcsolat:

— Telephely nyilvantartd modul

—  Miikddési engedély nyilvantartd modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

— Vésar — Piac nyilvantarto modul

— Széllashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migracios pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben Osszekapcsolodik, a rogzitett lizemeltetd adatainak médositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése

— iktatészam/alszam sztorndzasa

— elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozésa

Az iktatoszam IPARKER rendszerbe térténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivélasztdsa. Valaszthato

irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - tizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - széllas (iform)
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Elektronikus ligyintézés integracio

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az eléz6 fejezet szerint alkalmazando.

VL. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimen iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

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

— megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-¢,

— az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetSleg a nyilvantartasba vétel sordn adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy felilbiralja, és azt sajat nyilvantartd konyveben (munkakoényv, atadokényv
stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljards
mellézésével, az erre vonatkozo, killén szabalyzatban megfogalmazott szabdlyok betartisaval
megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalméaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabédlyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az tligyintézdnek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

3. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozén tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni.

4. Az iratokrol el kell tavolitani az Ssszefiizéslikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo, zsineg,

muanyag boritd stb.

5. A Hivatalnal kijelolhet6 papiralapu iratokat &rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, port6l és mas
szennyezddéstol tisztan tarthatod, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkerlilhetd, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tdmadt tlizt6l és erdszakos
behatolastol védett.
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11.

12.

13.

14.

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

Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol valé védelmét
¢s az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarolé eszkdzoket kell hasznalni. Erre a
célra az 6nkormanyzat specialis irattarold dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok tdrolasat az adathordozé idétallosagat biztositd paramétercknek megfeleléen
kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Az énkorméanyzatnal a téroldsbdl adédhatéd adatvesztés elétt
gondoskodni kell az adathordozon taldlhato informacidk hiteles mésolasarél, konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti és kézponti irattdrakat mikddtet.
Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.

Az atmeneti irattérbol az ligyiratokat az Iratkezelési Szabélyzat Azonosit6 adatok pontjaban meghatarozott
évet kdvetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kézponti irattdr a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvéantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznélatét a sclejtezési idé lejarataig vagy
levéltarba adasdig biztositani kell.

A kézponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:
— a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
— az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattérba helyezés szabélyainak megfelelGen,
— az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kdzponti irattér rendszerének megfelel§ csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni, 5
— vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld moédszerrel
kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

— a nem sclejtezhetd, levéltdri dtaddsra kerilld vegyes lgyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapti hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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24,

Az irattarban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén készill, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliill a kezdd és zard iktatdészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari
helyének azonosit6jat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt

iratokat.
Az irattari jegyz€k szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithetd.

Az lgyintéz0k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattdrbdl hivatalos hasznélatra
iratkikér6vel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté modon, dokumentéltan kell
elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni (k6lesdnzési napld). Az atvételt
igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrdl tigyiratpétlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az aléirt ligyiratp6tld lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozés mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend6 iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
iigyintéz6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus tton — az iratkdlcsénzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat mésolatat.

Selejtezés, megsemmisites

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattdri tervben régzitett érzési id6 leteltével, szabélyszerd eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerl
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kozremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabélyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt s a szerv kérbélyegzojének lenyomataval ellatott
sclejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott
példényara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részét vagy egészét

maradando értékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetdk.

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintl

iratjegyzék.
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A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzékdnyv visszakiildott
p¢ldanyara irt ziradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét €s idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6é az adatvédelmi és biztonsdgi elSirasok figyelembevételével

gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbdl — az eldirt
megdrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozdn térolt iratok ¢€s az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabélyi elSirasoknak megfelelden (altaldban 15
€évi Orzési 1d6 utan), elozetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes

évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltdr szdmdara atadandé ligyiratokat az tlgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi jegyzokdnyv kiséretében,
annak mellékletét képezé raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrél killon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kdvetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.
Képviseldtestiileti iilések lejart irattari érzési idejli jegyzOkonyvei (nyilt és zart lilések, illetve nemzetiségi

onkormanyzat testiileti tiléseinek jegyzékdnyvei) keménytablas konyv forméaban bekétve keriilnek levéltari

atadasra.
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Kelt: Malyinka, 2019. januar 23.

VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak ataddsa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérl, biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol. Az iratanyag

elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadds esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatdészdmot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett Ggyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozd, igyintézd, iratkezeld)
megszlinés, atszervezes €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

 VIL Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és a
Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltara egyetértésének napjan lép hatalyba.

Az iratkezelési szabalyzatot az érintett munkatarsak elStt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellenGrizni az iranyitasuk ala tartozo teriileten.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a Banhorvatiban 2015. marcius 10-én kelt

Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

/o wee DE Sch_sx Otto
jegyzd

&Y
by i
e,

et
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I. Mellékl et
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet ,,az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarél” cim rendeletnek megfelelGen késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok ligyviteli célu megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds
részre oszlik.

Az Ugy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetGség szerinti csoportositisat és a levéltari atadas
id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatérozza az irat irattari helyét

1S.

Az irattari tételszam és kdd Gsszetevdi:

1. irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhet0ség szerinti csoportositdsét az Onkorményzati hivatal szervezetéhez és feladatkdréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozé négyjegyl kdd; elsé karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili
haromjegyli sorszama kévet;

2. mego6rzési idé: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezend6 irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céla
meglrzésének idtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadas id6pontjarél az onkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN™ jel, amely ligyviteli érdekbdl hataridé nélkil az
onkormanyzat irattdrdban marado iratok jelzésére szolgal).

A | lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozod
Ugyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL ‘ AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U101- U.l.  Képvisel-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi Snkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kdzos 6nkormanyzati hivatalnak, az

onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

u3o1- U.3.  Szervezet, miikcdés

U401- U.d. Iratkezelés, igyvitel

Us01- U.5.  Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

'TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK
Al101- ALl Adéigazgatési ligyek
©A201- A2. Egyéb pénziigyek
' B10I- B  EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C  SZOCIALS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, '
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- 'E.2,  Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3.  Epitési iigyek
E401- E4. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

G101- G VIZUGYIIGAZGATAS

H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakoényvi és allampolgérsagi tigyek
H201- .H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és

a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
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H301- H.3.  Vilasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- | H.4. Renddrségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Ho601- H.6. Menedékjogi ﬁgyek i
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8.  Egyéb igazgatasi ligyek

1101- 1 LAKASUGYEK

J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K IPARIIGAZGATAS
" L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

MI0l- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N  MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- ° P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
RI0OI- R  SPORTUGYEK

X  HONVEDELMI, KATAS;TRQFAyEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatis
- X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas “
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi Srség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képvisel-testiilet iratai

Irattari Meg-
tételszdm A kszponti cimregiszterben torténd régzitések, médositdsok  Grzési Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
U101  Polgarmesteri, f6polgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor dtadas-

atvételével kapcsolatos iratok

U102  KépviselG-testileti jegyz&kdnyv és mellékletei (el6terjesztések, NS 15
_stirg8sségi inditvanyok, tajékoztatdk, kézmeghallgatds,

interpellaciok, egyéb dontés-elSkészit§ iratok stb.)
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U103  Képviseld-testiileti zart Ulések jegyz&kdnyvei és mellékletei, NS 15
zért Ulésekrdl késziilt hanganyagok

U104  KépviselG-testileti bizottsagok, részénkormanyzatok tléseinek, NS 15
falugylilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum

jegyz6konyvei és mellékletei

U105  Képvisel§-testileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS 15

részénkormanyzati tlésekrél késziilt hang- és képanyag

Ul06  Képviselg-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart NS 15

lléseirdl késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok

U107  Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108  Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés NS 15

adomanyozasa sth.)
U110  Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi lgyek NS 15
U111 . Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, NS 15

egylttm(ikédési szerzdések/megallapoddsok eredeti példanya i

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari Meg-
tételszdm  a k5zponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Srzési Lt

alapiratai és iratai idé

(év)
U201  Egyittmdkodési megallapodasok NS 15
U202  Feladatellatdsi, intézményhaldzat-m(ikddtetési és fejlesztési NS 15

terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

U203  Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitésa, NS 15

atszervezése, megszlinése

U204  Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskolakban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak

figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205  Nemzetiségi dvodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai . NS = 15
ellendrzése
U206  Nemzetiségi onkormdnyzat, nemzetiségi nkormanyzati NS 15
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U207

U208

U209

U210

uz211
U212
U213
U214

U215

U216

A polgéarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkorméanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek

bizottsdgok liléseinek jegyz8kdnyvei, melléklete,
eléterjesztések, egyéb dontés-elékészits iratok

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS

bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga

Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS
bizottsdgok zart Glések jegyz8kdnyvei és mellékletei, zart
tilésekrdl készilt hanganyagok

Nemzetiségi 5nkormén§iatok tarsuldsi megallapodasai NS
Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS
ugyei

Kézoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrol ' - NS

i

Nemzetiségi dnkormanyzat ellenérzése - . NS
Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS
Nemzetiségi nkormanyzat szabélyzafai NS
Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi felﬁgyeletével ~ NS

kapcsolatgs iratok

Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti céld palyazatok, i 5
- tdmogatdsok, dsztondljak iratai '

koézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

Irattari
tételszam

u3o1

U302

u3o3

U.3. Szervezet, mikodés

Meg-
A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok  &rzési
alapiratai és iratai idé
(év)
Bels§ ellenérzési jelentések 10
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
alapitasa, mikodtetése
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U304

U305

u3oe

U307

U308

U309

U310

usii

U312

U313

u3i4

U315

U316

U317

u3ig

Erintésvédelmi vizsgélati jegyzékényvek 15
Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok NS

alapitasa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel kapcsolatos elvi
ligyek, szervezeti és mlkddési szabalyzat, fejlesztési tervek,

ellenérzési jegyzdkonyvek, mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok 5
irdnyitasaval és miik6désével kapcsolatos felligyeleti,
ellendrzési, operativ ligyek

Kartéritések 10
Kollektiv szerz&dés : NS
Kozalkalmazotti Tanacs ligyei - NS
Kézérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2
Kulféldi kapcsolatok bonyolitasa 10
Kilfoldi kapcsolatokr.a Qonatkbzé két- és tébBoIdaltj NS

. megallapodasok, éves értékelések

Kulféldi kikuldetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10

Kiils& szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei NS

kormdanyhivatal ellen6rzése, atvilagitas, fenntartdi,

‘szakfellgyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,

torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a févérosi és
megyei kormanyhivatal vezet§je altal megalkotott
dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fGvarosi és
megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75
Munkaltatdi juttatasok elvi lgyei NS
Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10

ragcsaloirtds, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
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U319

u32o

U321
U322

U323

U324

U3z2s

u32e

U327
U328
U329
U330

U331

U332

U333
U334

U33s

u3se
u3s7

U338

Jogi ligyek (peres és nem peres lgyek, jogi képviseleti 15
tevékenység)

Sajtdligyek, telepiilésmarketing, reprezentdcids, PR 2
tevékenység

Statisztika (éves) NS
Statisztika (id&szaki) 5
Tarsuldsi megallapodasok, tarsuldsi tanacs (iléseinek NS

. elGterjesztései, jegyzBkdnyvei, hatdrozatai

Tarsuldsi tanacs zart liléseinek el8terjesztései, jegyzékdnyvei, NS
‘ hatarozatai

Kapcsolattartds civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 5

kozosségekkel

Népszamlalds, egyéb dsszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos 5

tgyek

Onkormanyzatok elvi egyiittmiikédésére vonatkozd iratok NS

Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizécid iratai ; NS
- Kozigazgatdasi reform elSkészitésére vonatkozo iratok NS

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, . NS

program, terv

Tarsuldsok terliletének, telepiiléseinek 6sszehangolt 10
fejlesztésével kapcsolatos lgyek

Tarsulasi kdzszolgéltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10
Tarsuldsok altal fenntartott intézmények ligyei 10

Tarsuldsok egyéb operativ tgyei, teriiletfejlesztési 10

onkormanyzati térsulas ligyei

Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési céld) elnyert palyazatok NS
Jegyzdi hataskdrbe tartozé szabdlyzatok ‘NS
KépviselS-testlileti, képviselG-testiileti bizottsdgok, NS

részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos '
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normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339  Polgarmesteri, jegyzdi fogaddnap jegyz6konyvei, emlékeztetsi

U340  Jogszabalytervezetek, szerz8dések, megallapodasok elézetes

jogi véleményezése

U341  Onkorményzati (fejlesztési, miikédési céld) sikertelen

pélydzatok
U342  MEGSZUNT TETEL
U343 Allésfoglalésok kérése
U344 A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek
U345  Adatvédelemmel kapcsolatos lgyek
U346  Teriletszervezés

U347  Telepilés dtcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtadasa,

atvétele, cseréje
U348  Teleplilésegyesités, telepllésegyesités megsziintetése, Uj

kozség alakitasa

U349  Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitds, févarost érintd

teriiletszervezési tigyek
U350  Vallalkozasi szerz8dések
U351  Munka-, szakmai értekezleti jegyzdkdnyvek

U352  Beszdmoldk, jelentések, munkatervek {éves polgarmesteri,

jegyzdi, szakigazgatasi, intézményi)

U353  Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id&szaki jegyzdi,

polgérmesteri, intézményi)
U354  Munkarend, Ugyrend és ligyfélfogadasi rend
U355  Vezetdi értekezletek jegyzﬁkényvei, emlékeztetdi
U356  Utasitasok (jegyzGi, polgarmesteri)
U357  Lobbitevékenység

U358  Hivatal, munkakdr dtadds-atvételi jegyz6konyvek
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u3s9

U360

u3el

U362

U363

U364

Irattari
tételszam

U401

U402

U403

U404

U405
U406
U407
u408

U409

U410

U411

Kérlevelek (intézkedést igényld) 2
MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, ¢ NS
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott 1.
korlevelek, meghivdk, tajékoztatdk
Tajékoztatasok, adatszolgdltatasok 1
Onkormdnyzati rendezvények eldkészitésével és 1
lebonyolitasaval kapcsolatos tgyek
Tarsulas térvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS
i
r L .
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Meg-
A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Srzési idd
alapiratai és iratai (év)
Iratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos ligyek NS
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelés(i elektronikus NS

programleirdsok, programrendszer, védelem szabélyozas stb.)

Belsd tgyviteli segédkdnyvek (el6addi munkakdnyv, érkeztetd 5
kdnyv, iratdtadd kényv, postakdnyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas NS
bélyegzdk nyilvantartdsa, selejtezésikrél, visszavondsukrol

késziilt jegyz6kdnyvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS
Iktatd- és mutatdkényv u NS
Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek ) NS
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékényvek NS
Atmeneti irattérbdl a kdzponti irattérba torténd iratatadas- 15

atvétel jegyz6konyvei

Iratatadas-atvételi jegyzékdnyvek ¢ NS
Mingsitett adat tovabbitdsira vonatkozd lezart nyilvantartas NS

(belsé ataddkdnyv vagy mas belsé atadéokmany, kiilsé

41.
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U412

U413

U414

Ua1s

U416

Irattari
tételszam

us01
us02
us03

us04

U505

uso6

kézbesitd kdnyv, futarjegyzék stb.) ;

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS
Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok (a ! 5

jegyz&konyvek és mellékletei kivételével)

Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza-
tanusitvany vondasat
- kdvetben
haladék-

talanul

Felhasznaléi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15
(vissza-
vonasat

kovetben)

Informatikai lizemeltetés és karbantartdsi operativ Ggyek 5

U.5. Személyzeti, bér- €s munkatigyek

Meg-

A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, modositdasok — &rzési

‘ alapiratai és iratai idé (év)
Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) . NS
Bérnyilvantartas (bérkarton) 50
A foglalkoztatottak illetménylgyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypdtiékok, személyi illetmény (a jog-
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolds, jutalom, viszony
munkaltatéi kélesén, tavolléti dij, letelepedési tamogatds, megsz(i-
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) nésétsl)
Fizetési el&leg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2

targyu palyazati kiirdsok és beadott pdlydzatok, Ures
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkdba jards kdltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok lgyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

szabadsagligyek, egy hénapnal rovidebb fizetés nélkiili

szabadsag

42.
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uso7

U508

us09

us10

U511

us12

us13

U514

Us15

U516

us17

U518

U519

us20

uUs21

us22

KépviselSk nyilvantartdsa, Osszeférhetetlensége, juttatdsai,

tiszteletdijai

Kinevezés, meghizds, besorolds, atsorolas, athelyezés,

mingsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakoéri leiras,

felmentés a képesitési elSiras aldl, eskiiokmanyok, hatosagi
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,
kdzszolgdlati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékdllomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti meghizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kdtelezettséggel kapcsolatos
ligyek, Ugykezel&i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos

ligyek

Eltartdi nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési ligyek

Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag lGgyek
Baleseti, rokkantsagi Ggyek

Kéztisztvisel8k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak

engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn)

Megbizasi szerzédések

K&ztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok
Kozhasznu, kdzcéld alkalmazasok, tdvmunka egyedi lgyei

Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak

el6készitése, lebonyolitdsa

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakorilményeinek

alakuldsaval és az esélyegyenléség érvényesiilésével

kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok ligyei

Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd

nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott

43,
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U523

us24

us25

U526

szerzddés

Kozszolgalati jogvitak 30
Tanulmanyi szerzédés 10
Tovabbképzés, atképzés egyedi lgyei, szakmai gyakorlat, 2
egyetemi, f&iskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens

kérése)

Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altal Uj

vagyonnyilatkozat tételét kvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

Irattari
tételszam

U601

| Us02

U603

ueo4

ue05

U606

ueo7

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Meg-
A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositdsok  rzési
alapiratai és iratai idd
(ev)
Adodugyek (sajat) . 5
Analitikus nyilvantartasok (eszk&znyilvantartas, kényvelési 8

napldk, leltar, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, 8

megrendelések

Banki és pénzligyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

Kézbeszerzéssel jard beruhazéasok, épitési koncesszidk 5
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas,

feldjitasi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepllésizemeltetéssel,

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénzligyi 5
lebonyolitdsa, éplletfenntartas, feldjitasi terv, felGjitasok
szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel,

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8

pénztarnaplok, szamlak, szamlatémbok tépéldanyai,

44,
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ue08

U609

U610

Uell

U612

U613

ue14

U615

U616

U617

ue1s8

U619

U620

ue21

U622

U623

ue24

készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5

szamlaegyeztetés, kivetelés érvényesitése, addssagelengedés

Gépkocsik izemeltetése (biztositds a lejarat utan, menetlevél, 2

szerviz, lizemanyag stb.)
llletményszamfejtés 10

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS

vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Kéltségvetési beszamold (éves) NS
Koltségvetési beszamolo (id6szaki) 10
Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos lgyek 15

{addssdgrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kodzlizemi szamlajanak rendezése)

Céltdmogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15

pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15

Koltségvetés és beszémolo elSkészitése, kbltségvetési 15
koncepcié

Leltarfelvételi ivek 8
Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS

| cseréjére, jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,

vagyonkezeldi jog |étesitésére vonatkozd alapiratok,
szerz&dések, beruhdazasi terv, tervpalydzat, tulajdonosi

hozzajarulés, térzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatdi segélyek, tdmogatasok pénzligyi lebonyolitasa 5
Szallitélevél 2
Térségi fejlesztési program, ipari park Ugyek, térségi fejlesztési NS

tanacs lgyei
Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS
Vagyonbiztonségi rendszer miikédtetése 10

45.
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U625  Vagyonbiztositas (lejarat utdn) 2 -

U626  Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités 10 5

stb.)
U627  Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628  Kdzbeszerzési ligyek {arubeszerzés, szolgdltatasok 5 -

megrendelése)

U629  Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -

U630  Gazdasagi program NS 15

U631  Kdnywvizsgdldi jelentések 10 -
N .

U632  Terlleti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitdsa " NS 15

’ KULONOS RESZ ,
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

A.1. Adbigazgatasi ligyek
Irattari Meg-
tételszdm A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  &rzési  Lt.

alapiratai és iratai idd

(ev)
Al01  Ado- és értékbizonyitvanyok - 8 -
A102  Addbevételi terv és teljesités 0 -
A103  Addellenbrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15 -

_ligyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és

addkivetés, addhatralék, tulfizetés, téves befizetés

A104  Addésszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas 5 -

adattartalmardl év végén készitett lista

A105  Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106  Adok modjara behajtands kéztartozésok iratai 0 | -
Al07  Vagyoniigazolasok, addigazoldsok 7 5 -
A108  Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa - 10 -

46.
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i

Al09

Irattari
tételszdm

A201
A202
A203
A204
A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

A212

Irattari

tételszam

B101

B102

Mez84ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa
Atmeneti gazdalkoddassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatigyek
| Decentralizalt tdmogatasok felhasznaldsa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolédé allami hozzéjarulés

elirdnyzata, visszaigénylés
Feladatmutatd-ndvekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése
(egészségugyi, gyermekjdléti, miivel&dési, nevelési-oktatdsi,

szocialis)
Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kilénféle célu pénzalapok, kbzmiifejlesztési hozzajarulds
visszatérités

Pénziigyi szabdlysértések, birsdgok
MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGY!I IGAZGATAS

A kodzponti cimregiszterben térténé régzitések, mddositasok

alapiratai és iratai

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése

Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai

47.
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B103
B104

B105

B106
B107
B108

B109

B110

B111

B112
B113
B114

B115

B116
B117

B118

B11S
B120

B121

B122

B123

Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Kérzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,

gyogyszerészi, véddéndi, ligyeleti ellatdas megszervezése
Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése
Egészségligyi ellatast tdmogatd palyazatok
Rehabilitdciés Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz6dés az egészséghiztositdsi szervvel {lejarat
utan)

Gydgyszertar feldllitdsdnak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t8l érkezett engedélyek

(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képvisels észrevételei

 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,

véddndi, Ugyeleti palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés

Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijeltlése (kozépfoku oktatdsi
intézményekben)

Jarvanyligyi intézkedések
Koztisztasagi és telepuléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kilfoldi allampolgérok, nem biztositott magyar

allampolgarok dgyei)
Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositdsi jaruléklgyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb
fliggdségben szenveddk) kdtelez gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgdlat, jaro- és fekvdbeteg-szakellatds,

draszam, lgyeletek
Bolcsédék miikodésével kapcsolatos iratok
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B124

B125

B126

B127

Gyogyhely, gyégyflirdGintézmény, kitermelt dsvanyviz, 5
gyogyviz, gyogyiszap és gydgyforrastermék térzskényvi adatai

valtozdsanak bejelentése

Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének « NS
és forgalmazasanak engedélyezése

Ragcsadlomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2

Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai 10

49,
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  &rzési Lt

alapiratai és iratai idé
(ev)
C101  Személyes gondoskodds korébe tartozo alapszolgdltatasok és NS 15

szakositott ellatasi formak megszervezése

C102  Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatast, NS = HN
szakositott ellatdsokat biztositd intézmény vagy vallalkozas

miikédésének engedélyezése, ellenbrzése, nyilvantartasa

C103  Személyes gondoskoddas korébe tartozo szocidlis 2 -
alapszolgdltatasi ligyek

Cl04  Személyes gondoskodas kérébe tartozo szakositott ellatast 2 -

igénybevevik ligyei

C105 :Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis 2 -

szolgaltatasokhoz j6vedelemigazolas kidllitasa

C106  Szocidlis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
C107  Szerzédés a szocidlis feladatok atvallaldsérel NS 15
C108  Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocidlis szakértdi bizottsag mikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C110  Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 |-
ellatasok)
C111  Helyi rendeletben szabdlyozott atmeneti ellatdsok (sajat 2 -
ellatasok)
C112  Atmeneti segélyezés - - 2 -
€113 | Arvizkarosultak allami tdmogatdsa 5 -
Cl14  Kozlzemi kompenzacios lgyek, lakbér-hozzajarulds o 2 -
C115  Lakasfenntartasi tamogatasi ligyek 2 -
C116  Aktiv kordak ellétasa ' 10 -
C117  Temetési segély . 2 -
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C118  Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatésa 5
C119  Szocidlis kdlcsén egyedi Ugyek (lejdrat utdn) 5
C120  Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatdst segité ellatds, 2

adossagesokkentési tdamogatas)

C121  Nyugdijashazi elhelyezés ) 5
C122  Kdztemetés n 25
C123 Megvéltbzott munkaképességli dolgozok tigyei 10
C124  Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatdsa, kdzlekedési ~ 10
kedvezményei
C125  Személyi téritési dij megallapitasa 10
C126 |Gondozési szikséglet vizsgdlata n 15
c127 | Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek 30

(pl. gondozasi dij)
C128  Helyi utazési tamogatas megéllapitdsa 5

C129  ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS
kapcsolodé szocidlis tdmogatas

C130  Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, 2
igazolasok)

C131  Kozgydgyellatasi ligyek (méltanyossag) . - 5

Cc132 Apélési dij Ggyek (méltanyossag) -- 5

C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS

C134  Telepllési tamogatas 5

C135  Hadirokkantak, hadidrvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos NS

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

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-
tételszam A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Brzési Lt

alapiratai és iratai idé
(ev)
E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 15
E102  Kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103  Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
o . .
E104  Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehaijtasa, 5 -
akcioprogramok :
E105  Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 . Kbérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmdany NS 15
E107 A helyi természeti terliletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
lgyek
E108  Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti terliletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének tGgyei

E109  Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellenérzés 5 -
és birsag

E110  Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111  Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN

E112  LevegGtisztasag-vedelmi (rendkivili) intézkedesi terv (fiistkod- NS 15

riadoterv)
E113 Lakodhelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15
E114  Szolgdltatd tevékenységet ellatd lizemi épitmény 10 -

energiahordozd- és/vagy lizemmddvdltasra kotelezése,

tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetéleg feloldasa
E115  Kdérnyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal kapcsolatos lgyek 10 -

E116  Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -
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E117

E118

E.2. Teleplilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari
tételszam

E201

E202

£203

E204 -
E205

E206

E207

E208

£209

E210

E211

E212

kijelolése
Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedési terv

Szolgdltato tevékenységet elldtdk zajkibocsatassal kapcsolatos

ligyintézése

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntartds,

fejlesztés, 8rzés, védett épiiletek tdmogatdsa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkorméanyzati
feladatok (pl. régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasaval
osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

'Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok

Varosrehabilitacids program

Varosrehabilitacios palyazatok, megéllapodasok, ehhez

: kapcsolddd operativ ligyek

Epitészeti-m(iszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikddtetd
dnkormdnyzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, féldmérési alaptérkép

- Pincebeomldsok, tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek

felmérése
Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,

teleplilésfejlesztési koncepcio, telepllésfejlesztési stratégia,

.....

El6vasarlasi jog

Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas
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E213

E214

E215

E216

E217

E218

E219

E220

E221

E222

E223

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306

P

Terliletrendezési hatdsagi eljarasok

Vis maior ligyek

RepllSterek zajgatld véddovezetének kialakitdsa
Kiszolgdlé és lakdut céljara térténd lejegyzés
Telepiilésrendezési kdtelezések
Telepilésrendezési szerz6dés

Teleplilésképi véleményezési eljaras
Teleplilésképi bejelentési eljaras
K&zteriilet-alakitas

Kézmlinyilvantartas ligyei

Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési tigyek ]

A kdzponti cimregiszterben tdrténé rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabdsa, bontdsi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljards, engedély hatalyanak meghosszabbitdsa iranti

engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi

hatdsagi engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok {(jogutddlas

tudomasul vétele, haszndlatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kdvetelményektsl vald eltérés

engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

adatszolgaltatas

Egyéb épitésligyi hatdsagi kotelezési ligyek
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E307

E308

E309

Irattari
tételszam

E401

E402
E403
E404
E405

E406

E407

E408
E409
E410

E411

E412

Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos

hatdsagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek
intézése, tdjékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai

nyilatkozat

E.4. Kommunalis tigyek

A kbzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony)
kijellése, |étesitése, hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazdalkodasi program

K6zcéld artalmatlanitd telep létesitése

‘Kéménysepré-ipari szolgéltatas gyei

Z&ldterlletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)
Energiagazdalkodds, szélerémii |étesitése

Koztemetdk |étesitése, lezdrdsa, megsziintetése,

nyilvantartasai, térképei, Ujboli hasznélatba vétele
Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulds temetkezési szolgaltatdst végzé gazdalkodé

szervezet alapitasdhoz

;;;;;

Hulladékka valt jarm(ivek Ggyei, gépjarm( elszallitdsi és

értékesitési ligyek

Kézmlifejlesztés, ingatlanok kézm(ielldtasa, kdzmlifejlesztési

hozzajarulas visszafizetésének lgyei
Kézterlleti felujitds, karbantartas, hibaelharités

Kozterlilet tisztan tartdsa, felligyelete, hulladék elhelyezése,
gylijtése, szdllitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladékdjrahasznositas, hulladékgazdalkoddasi birsag ligyek
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i

E413

Temetd ligyek 10
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F1i2

F113

F114

F115

F116

F117

Meg-

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  8rzési Lt
alapiratai és iratai idd
(év)

Kézutak, helyi vasutak miiszaki, min&ségi, baleseti, forgalmi NS HN

adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatéarozo jelzéseinek

nyilvantartdsa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 &

Kézterllet-foglalasi, -haszndlati megallapodasok és dijak 5 -
Kozteriilet-bontdsi hozzdjarulas 5 -
Kilterileti kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 -

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kilterileti kdzdt, helyi vasat menti fakivagasi és lltetési 5 -

hozzajarulas

: Belteriileti kozutkezeldi hozzajaruldsok i 5 -

hozzajarulas

Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kdzutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa,

fenntartasa

Egyéb kozltkezelSi hozzajarulas 1 -
Utcabltorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -

karbantartdsa, javitasa

RepllStér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
Kikoték, (k6zfargalmu) kompok és révek létesitése ‘ NS 15
Kézforgalmdu kikéték, kompok, révek mikodtetése 10 -
Hidak, aluljardk és fellljardk létesitése NS 15
Hidak, aluljérok és feliiljarék mikédtetése 0 -
Hidtorzskdnyv NS HN
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F118 Kazvilégitési berendezés létesitése

F119  Kozvilagitdsi berendezés mikddtetése

F120  Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

F121  Helyi tomegkézlekedés fejlesztési koncepcidja

F122  Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek

F123  Hatdségi drak megdéllapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi,

vasut), menetrend
F124  Helyi témegkozlekedési palydzat

F125  Postai, tavkszls, elektromos, valamint més nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatast keltd berendezések |étesitése,

lizemeltetése, rongélasa, hirkdzlési szabdlysértések

F126  Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények |étesitéséhez

vald hozzajarulas
F127 ¢ Utellen&ri szolgdlat megszervezése
F128  Utvonalengedélyek
F129  Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési énge;jély
F130  Kozlekedési kartéritések
F131  Kerékbhilincs a]kalmazésénak ligyei
F132  Behajtasi engedélyek

G) VIZUGYI IGAZGATAS

~ rattari |
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok
alapiratai és iratai

G101  Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ

tigyek
G102  Arviz- és belviz-védekezési terv

G103  Védmdlvek |étesitése és fejlesztése
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G104

G105

G106

G107

G108

G109

G110

G111

G112

G113

G114

G115

Glie

G117

G118

G119

G120

G121

G122

G123

G124

G125

Védmivek mikodtetése

: Patakok, csatorndk draddsai elleni védekezés,

csapadékvizelvezetés

Vizi kdzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési

programok

Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa

Kézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorldtozas lgyei
Vizjogi Iétesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély

Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének

engedélyezése

Ivdviz-, szennyvizhdldzat, csapadékesatorna-haldzat létesitése,

lizemeltetdjének kijeldlése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haldzat

lizemeltetése

Vizmérgéhely, tisztitdakna lgyei
Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tigyek
Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye

Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi Ggyek

" Azonos telken tobb vévizbekdtd vezeték létesitése

Vizikézmd-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizikdzm-tarsulat, érdekeltségi hozzajaruldssal kapcsolatos

iratok

Vizek és vizi |étesitmények nyilvantartasa
Kézmlifejlesztési tAmogatdshoz kapcsolddo iratok
Talajterhelési Ggyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag Ggyek
Folyékonyhulladék-bebocsétasi pontok kijelélése

Vizi alldssal kapcsolatos tgyek
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari Meg-
tetelszam A \gzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  Grzési Lt

| alapiratai és iratai idé
(ev)
I
H101  Allampolgérsagi eskii jegyzdkényv NS HN

H102  Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, bet(irendes névmutatd, csalddi NS HN
jogéllas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartdsa, teljes hatalyd apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz&i engedély, felmentés

H103  Nyilvantartas a helyi anyaktnyvvezetsi megbizasokrdl és NS HN
- jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok ‘

H104  Anyakdnyvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belfdldi és kilféldi 5 -
jogsegély irdnti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe ;

torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

i H105  Anyakényvi Szolgaltaté Rendszer mikddésével kapcsolatos 10 -

egyéb lgyek

H106  Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatési kérelem felterjesztésével, tovabbd hazassagi
névmaodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi

események polgari szertartdsa

H107  Kilfgldon térténé hazassagkotéshez, bejegyzett élettérsi 5 -
kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanusitvany kidllitasaval

kapcsolatos iratok

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek21

Irattari Meg-
tételszém: A kbzponti cimregiszterben tdrténé rogzitések, médositasok  6rzési  Lt.

alapiratai és iratai id6

(ev)

H201  Adategyeztetés 5 -
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H202

H203

H204

Irattari
tételszam

H301

H302

H303

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5

kapcsolatos ligyek
A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek i 15
A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

Meg-

A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok : Erzési
alapiratai és iratai [ idé
(ev)
Valasztasi és népszavazasi jegyzékonyvek (szavazokdri és NS

eredményjegyzdkdnyvek) elsé eredeti példanya

Valasztasi és népszavazasi jegyzdkényvek (szavazdkori és NS

eredményjegyz8kényvek) masodik eredeti példanya i

Szavazokoérok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriletek . NS

 megallapitdsa

H304

H305

H306

H307

# A jegyz8konyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a

Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS

létrehozadsa és tevékenysége

Viélasztasok lebonyalitasaval kapcsolatos kisebb jelent&ségl 5
ligyek
Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS
Vélasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos lgyek 5

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

kiilén jogszabalyi elGirasok alapjan kell intézkedni.

Irattari
tételszam

H401

H.4. Renddrsegi tgyek

Meg-

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Grzési
alapiratai és iratai idé

(ev)
Renddrfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje 10

kinevezésének véleményezése, felmentésrél szold tajékoztatas
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H402  Rendérkapitanysag, rend&rirs, kdrzeti meghizotti dllomas - 10 -

|étesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403  Rend&rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -

elfogaddsa

H404  Egylittmdkédési szerz§dés a renddri feladatok elldtdsanak NS | 15
segitésére, tamogatasara, blinmegel&zési dnkormanyzati
feladatok
H405  Polgardrség megalakitésa NS 15
H406  Blnmegel8zési és kdzhiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -

miikédésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari Meg-
tételszdm A kgzpanti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok  Grzési Lt

alapiratai és iratai idé

(év)
H501  Fenntartasi, fejlesztési és mikodési ligyek 10 -
H502 | Onkéntes tlizoltéség alapitasaval, miikddésével kapcsolatos NS ' 15

iratok
H503  Tiz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504  Tlzvédelmi kdtelezettség megéllapitasa NS 15
H505  Tlzoltdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506  Onkéntes tiizoltd jSvedelmének megtéritése, kir megtéritése, ¢ 5 -
i kartalanitas

H507  Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellaté tagok részére . 5 -

élet- és balesetbiztositas megkotése

H508  Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtsl 2 -
eltiltas

H509  Lakossag tlizvédelmi felvilagositdsa 5 -

H510  Eves beszamolé elfogadisa 2 =
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H.6. Menedékjogi ligyek

Irattari Meg-
tételszdm A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok  Srzési

alapiratai és iratai idé
(év)
H601  Egylittm(kodés a menekiiltligyi szervekkel 15

H.7. Igazsagiigy1 1gazgatas

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, mdodositasok  Meg-

tételszam alapiratai és iratai Grzési
idd
(ev)
H701  Birdsagi lilnokok jel6lése, megvalasztdsa és visszahivasa 5

H702  Birtokvédelmi ligyek 5

H703  Vallasi kbzosség tulajdondban 1évd ingatlanok tulajdoni NS

helyzetének rendezése
H704  Eltartasi szerzédési tgyek (lejarat utan) 5
H705  Kozalapitvany létrehozésa NS

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Brzési

alapiratai és iratai ©oidé
(év)
H801  Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, 5

zaszld (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok

i

H802  Hagyatéki ligyek NS

H803  Hatdsdgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 5

adatszolgaltatas

H804  lelzédlogiligyek (lejérat utdn) 5
HB805  Kozigazgatdsi birsag 5
H806  Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, i 5

rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini
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H807

H808

H809

H810

H811

H812

H813

H814

H815

H816

H817

Irattari

tételszam

1101

1102

1103

1104

1105

1106

mentesitése

Talalt targyak tgyei

Utcanéwvidltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése)
Tolmdcs és szakfordité igazolvany kiadasa

Tolmécs és szakforditdi nyilvantartds

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)

kifliggesztésérdl igazolas
Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kbzvetitdi

névjegyzék vezetése

Koziizemi fogyasztdk szerzédéséhez kapcsolddod ligyek
(szerz8déskotés, -szegés stb.)

Tlzijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal

kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositdsok

alapiratai és iratai

Onkorményzati bérlakdsra varék tigyei, névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa
Jogcim nélkiili lakashasznalat

Lakasbérleti szerzddés, lakdscsere, lakdshasznositas (lejarat

utan), lakasbérleti szerz6dés megszlinése
Lakds- és helyiséghérleti dijtartozas

Tarsashazak alapitasa, elidegenités
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1107

1108

1109

1110

1111

1112

1113

Tarsashaz-feldjitasi Ugyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok,

térsashazak operativ lgyei

Helyiség-, garazshérleti, -elidegenitési szerzédés,
helyiséggazdalkodasi Ugyek (lejarat utan)

Elsé lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvasarlds, egyéb lakdscéld

tdmogatas egyedi ligyek (lejarat utdn)
Lakasfelujitasi, karbantartasi tAmogatas

Lakascélu dllami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzadlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, déntésekrdl és intézkedésekrdl

adatszolgdltatds sth.)

Jegyz8i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
hitelhez

' Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

10

15

15

NS

15

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

101

1102

J103

J104

J105

J106

J107

1108

J109

g

A kbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

Sziil6 adatai nélkil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa

Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti

ellenrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
Rendkivilli gyermekvédelmi tamogatas
Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

Személyes gondoskodas kérébe tartozd gyermekvédelmi

szakellatésok
Ovodaztatasi timogatas megallapitasa

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvdntartasa

66.
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J110  Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok
1112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszindisitd lakossagi vagy 2 -

jelz8rendszeri jelzések

J113  Mas hatdsag megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok, N
egyéb tarshatdsdgi megkeresések

J114 Helyettes sziil6i hdldzat megszervezése 75 -

K) IPARI IGAZGATAS

Irattari | Meg-

tételszdm A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Srzési Lt

alapiratai és iratai id6
(év)
K101  Atomerémd, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi I 75 -

dvezetének megdllapitasa

K102  Energiaelldtasi tanulmany NS 15

K103  Fdldalatti térolotérségek nyilvantartasa NS HN
P . |

K104  Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS | 15

K105  Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskételes tevékenységek - 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve |
bejelentéshez kétott tevékenységek folytatdsanak ellenérzése

és annak jogkévetkezményei

K106  Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, NS 15

nyilvantartasa

K107  Torzsvezetékek |étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljdrasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Meg-
tételszdam A kbzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok  &rzési  Lt.

alapiratai és iratai idé

(év)
L101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltardsa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
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L103

L104

L105

L106

L107

L108

L109

L110

L111

L112

L113

L114

L115

tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolddo 10

operativ lgyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2
Turisztikai témaju palyazatok 10
Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkdzok 2

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

Széllashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10

folytatdsanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
Szélldshelyek, szdllashely-szolgaltatdk nyilvantartasa NS

Nem lizleti célu kdzdsségi, szabadidds szallashely szolgaltatas 10
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak

ellendrzése és annak jogkévetkezményei

Nem Uzleti célu kbzosségi, szabadidds szallashelyek NS
nyilvantartasa

Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont 10
izemeltetésének bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése,

tevékenység folytatdsanak ellen&rzése és annak

jogkovetkezményei
Vésar, piac és bevasarldkdzpontok nyilvantartasa NS
Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10

folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak

ellen8rzése és annak jogkbvetkezményei

Bejelentéshez kétott kereskedelmi tevékenységek NS
nyilvantartdsa, miikddési engedéllyel rendelkezd lzletek

nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséher sziikséges 10
okiratok kidllitdsa, jatékterem miikddéséhez valé hozzajarulas
megaddsa; szerencsejaték-szervez§ tevékenység gyakorlasanak

atengedése targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszios

palydzat kiirasdhoz

68.
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L116  Vasarldi panasz 2

L117  Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek .

69.
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténé régzitések, modositasok  Srzési  Lt.

alapiratai és iratai idd

(év)
M101  Allategészségligyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102  Allati hulladékgy(jts hellyel, gydjté-atrako teleppel 10 -

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti

temetdjével kapcsolatos iratok

M103  Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -

M104  Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
]
M105  Allattartasi, allatvédelmi lgyek 5 o
M106  Allattarték és dllatallomany nyilvantartasa NS HN
M107  Marhalevél nyilvantartds - NS HN
M108  Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109  Arutermeld liltetvény helyszini szemléje, hatarszemle N 5 -
M110  Belteriileti ndvényvédelem és ellendrzése ﬁ 10 -
7 M111  Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112  Boraszati hatdsagi lgyek ‘ 5 -
M113  Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, - 15 -

élelmiszerbiztonsaggal 6sszefliggd intézkedések, veszélyes

- kartevék elleni védekezés

M114  Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -

M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartdsa NS HN

M116  Mezei 8rszolgdlattal kapcsolatos ligyek megszervezése " 15 -

M117  Nyilvantartds az drutermeld sz§18 és gylimolcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol

M118  Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 | -
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kdztertleti fa- és cserjepotlas

M119  Tarld, avar, kerti hulladék-égetési lgyek 2 -
M120  Haldszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M121  Vadaszterileti résztulajdonosok kézds képviseleti igyei | 10 -
M122  Vadkarral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123  Allami tulajdond féldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS 15
M124  Belterileti és kiilteriileti hatdrvonalak megallapitasa NS 15
M125 Fﬁldkiadé bizottsag, brirtokhasznosftési bizottsag iratai . NS 15
M126  Hivatalos féldrajzi nevek megallapitdsaval, megvéltoztatasaval NS 15

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127  Mfvelési dgvaltozasok 10 -
M128  Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termd&fold elGvasarlasi és el§haszonbérleti jog gyakorldsaval 5 ¢ -

kapcsolatos iratok

M130 ' Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet &nkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele i

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok  &rzési L.

alapiratai és iratai idé

(év)
N101  Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102  Kézfoglalkoztatdsi terv, kdzhasznu, kdzcéld foglalkoztatés 3 -

szervezése, alldshelyek, kézérdekld munkaval kapcsolatos

operativ ligyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-

tételszdm A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok  &rzési Lt

alapiratai és iratai idé ‘
(év) :
P101  Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenlGségi NS 15
intézkedési terv
P102  Kdzoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103  Nevelési és pedagdgia program, mingdségiranyitdsi program NS 15

P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 :Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapesolatos iratok 15 -

P106  Altalanos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatési 15 -

intézményekkel kapcsolatos iratok
P107  Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108  Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) 15 -

kapcsolatos iratok

P109  Gydgypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 | -

intézménnyel kapcsolatos iratok

P110  Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111  Szakszolgdltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
|
P112  Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113  Bizonyitvanymasodlatok kidllitasa 2 -
P114  Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -

' P115  Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd 5 -

vizsgdlat, szakvélemény

P116  Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi 2 -
kérelem
P117  Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118  Kotelezd felvételt biztosits iskola kijeldlése 10 -
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P119

P120

P121

P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128

P129

P130

P131

P132

P133

P134

P135

P136

P137

P138

P139

Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek

Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatdsra kdteles tanuldk

nyilvdantartasa

Pedagdgus igazolvany lgyek
Kézoktatasi, kulturdlis megallapodasok
Integralt oktatas sofén keletkezd iratok
Tanuldi jogviszony igazolasa
Kdzoktatasi Informaciés Rendszer E}gyéi
FelnGttoktatassal kapcsolatos lgyek
KézmlvelSdési Tandcs ligyei

Levéltari és muzealis értékek kbzgylijteményi megérzése,

_rendelkezési jog gyakorlasa

M(ivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi dnkormanyzat dltal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, miivészeti intézmények miikodésének

engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb ligyek
Mivészeti ligyek

Intézményi vezet6k munkakér dtadas-atvétele

Intézmények beruhézasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok

Helyi 6nkormanyzat altal mdkddtetett kulturalis intézmények

(k6zmvel6dési, kdzgyljteményi intézmények, mizeumok,

kényvtarak, levéltarak) létesitésének és kdzdsségi szinterek

biztositasanak iratai

A kdézmlivel6déssel kapcsolatos operativ lgyek iratai

Nyilvanos kdnyvtari ellatds biztositasaval kapcsolatos iratok

Régészeti jelent8ségli foldteriilet védetté nyilvanitdsa

Memléki és épitészeti értékek felkutatdsa

Szobrok, m(ivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitasa,

: Ujradllitasa, kialakitdsa
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P140  Szobrok, m(ivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -

épitészeti értékek védelme, fenntartasa

P141  Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti targyu palyazatok, 10 -

tamogatasok, 6szténdijak

P142  Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése i 5 -

R) SPORTUGYEK

Irattari Meg-
tételszam A kbzponti cimregiszterben térténé régzitések, modositasok  6rzési Lt

alapiratai és iratai idé
(ev)
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tdmogatésa, 10 -

palyazatok, szponzori szerzédések

R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 | - |
adatszolgdltatasokkal ésszefliggd iratok

R103  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvéhyek lgyei - 5 o
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszdm A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  Grzési Lt

alapiratai és iratai id8
(ev)
X101  Hadkotelesek tdjekoztatasi és bejelentési kitelezettségéhez 2 -
i tartozé ligyek
X102  Hadkotelesek sorozédsdval kapcsolatos ligyek 2 -
X103  Potencidlis hadkételesek, hadkételesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolédé adatszolgéltatas

X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
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' X105  Gazdasdgi és anyagi szolgaltatasok elSkészitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek

X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
vdlsagkezelési mechanizmusaival 8sszhangban allé nemzeti

intézkedési rendszerrel kapcsolatos iigyek

X107  Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108  Honvédelmi céld terillet-elkészitési ligyek 5 -
X109  Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei ' 30 =
X110 ! Befogad6 Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos iigyek - 30 -
X111  Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) 30 -

infrastruktura védelmével kapcsolatos ligyek

X112  Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos lUgyek

X113 Védelmi bizottsigok tléseivel kapcsolatos iratok 5 s

X114  Felkészitések, gyako;'latok - 5 i
. !

X115  Intézkedési tervek, munkajegyek 7' § -

X116  lakossag tajékoztatdsa 5 -

X117  Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval 30 -

kapcsolatos iratok

X118  Munkacsoportokkal, Ugyeleti szolgadlatokkal kapcsolatos iratok 5 -

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszam A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  8rzési  Lt.
alapiratai és iratai idd
(év)
X201  Eletvédelmi létesitmények (Svéhely) kijeldlése NS HN
X202  Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203  Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -

¥

X204

Rendkiviili intézkedések

75.
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X205

X206

X207

X208

X209

X210

X211

X212

X213

X214

X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet |étrehozdsa (teriileti, telepiilési,

munkahelyi is)
Polgari védelmi felkészitési kbvetelmények

Polgéri védelmi készletgazdalkodasi ligyek

- Polgéri védelmi személyi dllomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség

igazoldsa

Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv
Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa

Katasztréfavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgdltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijeldlése, szolgaltatas elrendelése, dtadas-atvétel

jegyz6konyv, kértalanitas

Termelési, ellatasi és szolgdltatdsi kotelezettségre vonatkozd

szerzddés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek
Helyreallitasi és Gjjaépitési igyek

Veszélyes ipari Uzemek kilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossdgi tajékoztato kiadvanyok

készitésével kapcsolatos iratok
Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni védBeszkozdkkel torténd ellatasi feladatok
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X226

X227

X228

X229

X230

X231

X232

Irattari
tételszam

X301

X302

Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastrukttira

védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogaddssal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasdval kapcsolatos feladatok
Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetk6zi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas

Lakossag tdjékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

A kdzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Fegyveres biztonsagi 6rség |étrehozdsa, miikddtetése,
megszlintetése, megsziinés

Rendészeti ligyek

7.
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