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Nagyszentjanosi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Iratkezelési Szabdlyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Onkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési

Szabalyzat)

¢ a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maginlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

» 2 kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl szolb, t&bbszor
mbdositott 335/2005, (X11. 29.) Korm, rendelet,

o a Nagyszentjanosi Kézos OnkormAnyzati Hivaral Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzata
rendelkezéseinek figyelembevételével,

¢ a Magyar Nemzeti Levéltir Gy8r-Moson-Sopron Megyei Levéltara és a Gydr-Moson-
Sopron Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziil.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Tratkezelési Szabélyzat hatalya kitejed a K6z6s Onkormanyzati Hivatalndl keletkezd, oda
érkezd, illetve onman kimené valamennyl iratra, az lgyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevdjére, Az Iratkezelési Szabalyzar hatilya kiterjed a Ko6zds Onkormanyzati Hivatalt
miksdeetd Snkormanyzatok Képviseld-testiileteire és annak bizottsagaira és az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Tratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokm és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mitkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szdld 90/2010. (IIL. 26.) Korm.
rendeletben foglalt eléréselkel kell allkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Tratkezelési Szabilyzat az iratok biztonsigos Orzésének modjar, rendszerezését,
nyllvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattirazdsit, selejtezését és levéltarba tirténd atadasat
szabalyozza,

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak biztositani kell a papiralapti és az elektronikus
{igyiratok egységenek meglrzését, kezelhet8ségér, hasznalhatdsagat és annak alkalmazisa
megakadalyozza az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Snkorminyzati hivatalok egységes
irattari tervenek kiadasardl sz6lo 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott trattari
terv.

Az iratkezelés szervezete

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatiban és az egyes
munkakdr leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint
az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskdroket, és kijelohi az iratkezelés
felligyeletét ellatd vezetdt.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel, két érkeztetési és
két iktatasi pont meghatirozdsa mellett latja el. Az érkeztetési és az iktatdsi pontokat jelen
Iratkezelési Szabalyzat vonatkozd rendelkezései hatirozzik meg.
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Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisinak médja at, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelesét megvaltoztatni, médositani csak a naptarl év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Gy8r-Moson-Sopron Megyei Levéltirinak és a Gydr-Moson-Sopron Megyei
Korményhivatalnak az egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egyseges és szabalyszer(l iratkezelési gyakorlat felugyeleteert a K626s Onkormanyzati Hivatal
jegyzbje felelSs. Tartds tavollét, vagy akadilyoztatis esetén a helyettesitési rendet a Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

Az 1gazgatas1 fémunkatirs kiszvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi szabalyok, valammt az Lrattan tervek és
Hatkezelest elbirasok folyamatos osszhangjaert az iratok j Jogszeru szakszer(l, és biztonsagos
megbrzesére, kezelésére alkalmas irattar kialakitdsaére é&s mikodtetéséért, tovabbd az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositisaén, feliigyeletéért.

Az igazgarasi fémunkatars felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

az iratkezelési szabalyzat elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata, és annak médositisa,

az iratkezelési szabalyzat elfogaddsanak el8irt eljardsi rendjének betartasa,

az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatirozisa, az iratkezelési szabdlyza
végrehajtasinak rendszeres ellenorzese a szabalytalansagok megsziintetése,

biztositia az iratkezelést végz8, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér és
tovabbképzését,

az iratkezelési segédeszkizok (pl  iratmintdk, formanyomtatvinyok, —szdmitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasa

az ASP elektronikus iratkezel8 rendszer szakszerd mitkddéséhez sziikséges informatikai
kimyezet kialakitasa,

az ASP iratkezeld szoftver felhasznaldk dltal t5rténd iizemeltetése,

az ASP iratkezelési szoftver hozzafere31 Jogosultsagamak, az egyedi azonosu:olmak, a
helyettesttési ]ogoknak, a kiils§ és a belsd név- és cimtiraknak a naprakészen tartisa

az iratkezelést érintd hivatalos elektronikus postafibkok szabalyozott mikddésének biztositasa

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

Az ASP irathezel6 szoftverhez valdé hozzaférési jogosultsdgokat névre szdldan kell
dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatasi fémunlatars feladata.

Az ASP iratkezels szoftvert haszndlé személyek jogosultsagainak meghatirozdsira az igazgatasi
fomunkatars jogosult, egyben naprakész nyilvantartast vezet a kiosztott jogosultsagokrdl,

A jegyzs felelds az elekuronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelk
jogosultsaganak) kialakitisiért és miiksdéséért,

II. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

Alszim: az ugymton (foszamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezd8irat az 1-es alszémot kapja.

Alszamos iktatas: az ligyben elséként keletkezett vagy érkezett irat ikratdszamanak alszamain
keriilnek iktatasra az {igyre vonatkozd tovabbi iratvaltisok

Archivalds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizale papiralapfl ratok és az
adatbdzisokban rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozén térténd biztonségos trolésa.

. Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt atruhdzésa.
. Atadokonyv: az dtadds (Atvétel) igazolisara szolgald dokumentum,
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. Atmeneti irattir: a K&z8s Onkorminyzati Hivatal altal az iktatbhelyhez kapcsolédéan

kialakitott olyan irattar, amelyben az irattdn anyag meghatarozott idStartami dtmeneti, selejtezés
vagy kbzpontl irattarba adas eldtti Srzése tdrténik.

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektronikus irat,
Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegil 8sszckapesoldsa, amelyet az iktatérendszerben és az
el6adéi tven egyarant jelslni kell,

Digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésére szolgilé kbdsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, és a titkos iizenetek végéhez csatolt. Lehetévé teszi, hogy minden
digitdlisan alafrt {izenet olvaséja ellendrizni tudja az tizenetet kiildd személyazonossagat, és az
tizenet sertetlenseget. A kiildS privat kulcsaval késziil és annak publikus kulcsival lehet
ellendrizni eredetiségét. Dokumentum fiigg8, azaz, ha barmilyen valtoztatds térénik az aldire
{izenetben, akkor a digitalis alatras nem fejthetd vissza

Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacid vagy objektum

Elektronikus archivalis: elektronikus  iktatdkonyvek és  adatillomanyaik, valamint
clekeronikus dokumentumok hosszl tavi biztonsigos és olvashatdsagat biztositd megdrzése
elektrontkus adathordozdn;

Elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds-egylittese, amely az érkeztetési informacidk rdgzitését, meglrzését és
visszakereshetSségét biztositja;

Elektronikus iktat6konyv: elekrronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informAcidk régzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetdsegét biztositja;

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznilasaval - elekeronikus formaban
rogzitett - elekeronikus (ron érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szimitastechnilai
adathordozén tarolnak

Elekttonikus irattar: a kdzfeladatot ellatd szerv altal haszndlt iratkezelesi szoftver - ideérrve
az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltards Ggjan torténd biztosftase is -
azon resze, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag
meghatarozott id6tartama elektronilus Srzése torténik;

Elektronikus killdemény: az elektronikus tton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiilé
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s
a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltisara alkalmas elektronikus eszkdz Gtjan
értelmezhetS adategylittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategytittest.
Elektronikus  tdjékoztatds: az  informicids  Onrendelkezési  jogrdl é&s  az
informacidszabadsagrol szolb tdrvény szerine eldirt elektronikus kiszzétételi kitelezetség;
Elektronikus Gigyintézés: a kdzigazgatdsi hatdsigi eljdras és szolgaltatas altalinos szabalyairdl
5260 torvény szerint elektronikus Ggyintézés

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadminynak nem mindsiild- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus {iton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositéjardl, valamint a
kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiilddjét.

El6adoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadminyozissal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapesolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az el8adéi fven minden olyan, lnyeges
munkamozzanatot rdgziteni kell, amely a benne 16v8 iratokbdl nem allapithaté meg
egyéttelm(ien El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszim) szerint cskkend sorrendben kell
tarolni gy, hogy a legfelsd lathato irat a legutoljara érkezert (keletkezett) legyen,

IL. 22. ElSirat: az egy iigyiraton belifl egy tigyiratdarabot kbzvetleniil megel626 masik ugyn*atdarab

II. 23.

Expedidlds: az irat kézbesitésének elékészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
k'tildemény cimzettjének (cimzetjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés
mbdjanak és idSpontjanal meghatirozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti sszedllitisa.

I1. 24, Etkeztetés: a beérkezett kildemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési datummal

torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.




I1. 25. Fészam: fészam/alszamos iktats esetén az {igyirat azonositasara szolgald folyamatos, ismétlés
és kihagyas nélkiili azonositd,

II. 26. Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szima, amelyen a kiildd a kiildeményr
nyilvantartja

I1. 27. Iktatds: az irat iktatészammal t5rténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az
erkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, kelethezést kéverden.

II. 28. Iktatészam: az iktatandd irat egyedi azonosttdja, mellyel az irat keletkeztetGje latja el az iratot.

IL. 29, Irat: a szerv mikodése vagy szemely tevékenysége sorin keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységhént kezelend8 rBgzitett mforrnamo, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elekronikus  vagy barmilyen mds adathordozén, Az  elektronikus  ilktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum.

I1. 30. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a seleﬁezhetoseg szempont]abol
orend  valogardsdt, segédletekkel wvalé ellatisit, szakszerl és biztonsagos megorzeset
hasznalatra  bocsatasat, selejtezését, illetve levéltirba adését egylittesen magaba foglald
tevekenyseg.

II. 31. Iratkezelési folyamat szerepldi: kiadményozé, szignélésrajogosdt iigyintézé’ iigykezel(ﬁ

I1. 32. Iratkezelési szablyzat: a szerv trasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok &sszessége, amely a
szerv szervezeti és mikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét
képezi az irattar terv

IL. 33. Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkeidjac tekmtve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy
részének Vegrehajmsat timogatja, fuggetlenul attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

I, 34, Irattar: az irawtdri anyag szakszer( és biztonsagos Srzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabol létrehozott és mikddretett fizikai tarolé helyiség,

IT. 35. Trattisi anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalrnuk miatt atmeneti vagy végleges
megdrzést Lgenyio szervesen Osszetartozo iratok Osszessége. A Kozds Onkormanyzatl Hivatal
mukodese soran keletkezett, vagy hozza erkezetl: dokumentum csak akkor valik az irattari anyag
részévé - ha dtmeneti vagyvegleges megdrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

IL. 36. Itattatba helyezés: az irattari tételszimmal elldtott ugylrat atmeneti vagy kidzponti irattirban
wrtend dokumentale elhelyezése - elektromkus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelést
joganak atadasa az trattdrnak az ligyintézés befejezését kivetd idére.

IL. 37.Itattari Tetv: az iratkezelési szabe'tlyzat kdtelezs figgeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetoseg szempontjabdl torénd valogatisinak alapjiul szolglld jegyz8k, amely az irattini
anyagot téte ekre (targyl csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellatd
szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli megérzésének
id6tartamat, tovabb4 a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

I1. 38. Irattasi tétel: az watkepzo SZELV. Vagy szemely tigykdrenek & szervezetenek megfelelGen
kialakitotr legkisebb - egyéni irattdri Srzési idvel rendelkez - irattéri egység, amelybe t6bb
egyedi Uigy iratai tartozhatnak.

I1. 39, Irattan tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott cimme] ellacott targyl csoportba
és iratfajtaba sorolasat, seIeJtezhetoseg szerinti csoportositasat meghatdrozd, az irattdr tervben
elfoglale helyiiknek megfelel8 azonosité.

I1. 40. Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelSnek
52016 vezetdi vagy ligyintéz8i utasitasok,

IL. 41. Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz trtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

I1. 42, Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részér8l hiteles alafrassal elldtott, lepecsételt irat.

I1. 43. Kiadmanyozas: a végleges tigyiratnak az arra jogosult altal t6rténd alairisa.

IT. 44. Kiadmanyozo: az a személy, akinek a hataskdrébe tartozik a kiadmany alafrisa.

I1. 45. Kozponti irattar: a Kozos Onkorméanyzati Hivatal irattéri anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elott, valamint a maradandd értékl nem selejtezhetd és leveltarba nem adott 1ratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltirba dtaddsra nem keriil§ iratok Srzésére szolgald irattdr,
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ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtiroldsi szolgiltatds {tjan t51ténd
biztosttast is.

46. Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovibba elektronikus irat ~ kivéve a reklimanyag,
sajtotermék, elekeronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatin, a hozzi tartozd
listAn vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd mbdon cimzéssel
lattak el.

47. Levéltar: a maradandd érékll iratok tartds megrzésének, levéltari feldolgozisinak és
rendeltetésszer(l hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesttett intézmény.

48. Levéltitba adas: a lejirt irattdri Orzési idejli, maradand6 ériéld iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kiszlevéltirnak.

49, Maradand6 értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelédési, miszaki vagy egyéb szempontbél jelentds, a torténelmi mil
kutatasahoz, megismeréséhez, illetSleg a kizfeladatok folyamatos ellatisdhoz, az allampolgar
jogok érvényesitéséhez nélkiilszhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazd irat.

50. Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

51. Mésolat: az eredeti iratr6! széveg-azonos és alakhd formdban, utdlag késziilt egyszerd (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesttési ziradékkal ellatott) irat.

52. Meg6tzési id6: az az idStartam, amig az iratot a szerv irattiraban Srizni kell, lejartat kévet8en
az irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil,

53. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécié
helyreallitasinak lehetdségét kizard mddon triénd hozziférhetetlenné tétele, trlése, amely
kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrué]haté

54, Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozeka attd! - mint kisérd iratcdl -
elvalaszthato.

55. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan att6l

56. Papit alapu érkeztetd kdnyv: hitelesttett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények
kézfeladatot ellatd szervhez wriénd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtdrténik.

57.Papir alapu iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoyz,
amelyben az iratok iktatisa térténik.

58. Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezélet nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroldeszkoz.

59.Selejtezés: a lejart meglrzési hatarideji iratok kiemelése az irattiri anyagbdl és
megsemmisitésre tSrténd elGkészitése.

60. Személyes adat: az informaciés nrendelkezési jogrdl és az informacibszabadsagrol szold
2011, évi CXIL. tdrvény szerint annak mindsitett adat

61. Szerelés: ligyiratok végleges jellegli sszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az Ssszekapesolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarblag egyiitt kezelhetGek.

62. Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd kijelslése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatirozasa.

63. Tovabbitis: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is.

64. Utbirat: az egy ijgyiraton beliil egy tgyiratdarabot kzvetlentil kévetd masik ligyiratdarab.

65. Ugyintéz6: az tigy intézésére kijelok szemely, az ligy eldaddja, aki az tigyet ddntéste el8késziti,

66. Ugyirat: egy ligyben keletkezett Valamennyl irat.

67. Ugykezeld: irathezelési feladatokat vegzo személy.

68. Ugykdr: a szerv vagy személy feladat- és hataskorebe tattozo ligyek meghata.rozott csoportja

69. Ugyvitel: a szerv folyamatos miksdésének alapja, az {igyntézés egymas utini
résztevékenységeinel (mozzanatainak) sorozata, illetve Ssszessége, amely az ligyintézés formai
és technikai feltételett, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.




I1. 70. Vegyes iktatasi rendszer: a Kozos Onkormanyzau Hivatalnal létezd kdzponti iktatdkdnyy
mellett olyan iktatokényvek is megnyitasra kertilnek, melyekbe csak meghatarozott jogosultsagt
szervezeti egységel, meghatirozott ligykori iratait iktatjale

III. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

IILL A K6z8s Onkormanyzati Hivatal feladat- & hatéskdrébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége eérdekében az azonos iigyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkoz0 iratokat
egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t8bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (tigydarabnak) mindsiilnek.

II1.2. A papiralapt iigyirat fizikai egyiitthezelése az elSaddi fvben toriénik. Az elbaddi fvben a
kezddirat a legalsd, 2 legnagyobb alszim irat a legfelsd.

I11.3. Az elektrontkus tigyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat digyirattérkép segitségével az
ASP elektronikus iratkezeld szoftver biztosftja.

II1.4, Az Ugyiratokat, és a nem Jktatassal nyﬂvantartott egyéb mategyutteseket valamint a Koz6s
Onkonnanyzatl Hivatal irattari anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattrba helyezésiik el6tt
- az irattari terv alapjan kell az irattri tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellieni,

IIL5. Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattirazasi utasitassal elldtott {igyiratokat az irattirban, az
irattdri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni,

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

I11.6. A K6z6s Onkorméanyzati Hivatalhoz étkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz szitkséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e
célra rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani,

IIL7. Az iratkezelési szabilyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal lell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az eleltronikus iktatd
adatbézist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

II1.8. Az iratforgalom kereteben az iratok dtadast-atvételét minden esetben dgy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithatd legyen az 4tadd, atvevd személye, az dtadds id8pontja és médja.

IIL.9. Az iratok nyllvantartasba vételével, Jktatasaval ¢s az iratforgalom dokumentalasdval biztositani
kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kévethetd és
cllendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen,

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

II1.10. Az ikeatasnak kiildn helyiséget, vagy killsn munkaillomast kell kijelslni, amic Ggy kell
lualakltam, hogy az irawok trolasa az egyéb tevékenységtdl (Atadds-atvétel stb.) elkiilénitetten
torenjen.

IIL.11. A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggden a jegyzd
hatarozza meg a kulcsok tarolasinak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése
érdekében a jegyzd, kiilon utasftisban elrendelheti kulestarté dobozok hasznilatar, illetve ezen
dobozok és az abban Srzdtt kulcsok hasznalati rendjét.

T11.12. A Kézds OnkormAnyzati Hivatal irattiri anyaga hasznalhaté belsé tigyviteli célbél és kiilsé
szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlesonzés, mésolat
készitése.




1113, A K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdi csak azokhoz az itatokhoz, illet8leg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

11,14, Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozdsardl a jegyz6 minden esetben irisban rendelkezik.
Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire - kell meghatarozni:

a) a munkahelyrdl kivihetd iratok kirét,

b) akivitel engedélyezésének médjat,

¢) az irat munkahelyen kiviili tanulminyozasinak id8tartamat,

d) az irat visszahozatalanak idépontjat.

II1.15. Az ligyintézOk és ligykezelSk fegyelmi felel8sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

II1.16. Az iigyfélnek és képvisel6jének a 14 vonatkozd iratba vald betekintést és a masolathkészitést Ggy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck. A jegyzd ennek rendjét
esetenként a korlilmények figyelembevételével hatarozza meg.

II1.17. A papiralapt dokumentumrol 5rténé elektronikus masolatkészités sordn a misolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,
es azt, hogy minden az aliras elhelyezését kéveten az elektronikus masolaton tett mbdositas
érzékethetd legyen.

I11.18. A betekintéseket, kijlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd mddon,
papiralapon és az ASP iratkezeld szoftverben egyarint dokumentalni kell.

II1.19. Az iratoknal a kiadminyozd dontése alapjan az alibbi, a hozzaférést korlatoz6, kezelési
utasitasok alkalmazhatdk:

»Sajat kezil felbontasral”,

~Mas szervnek nem adhaté 4tl”,

,Nem masolhatd!”,

,Kivonat nem készithetd!”,

»Elolvasas utan visszalkiildendd!”,

»Zart botitékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjelslésével),

g) valamint més, az adathordozd sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitds.
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A kezelési utasitasok nem korlatozhatjik a kézérdekil adatok megismerését.

I11.20. Az elekuronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizdja az utdlagos
modositas lehet@ségér, a megdrzési kitelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a  dokumentum ltrehozdjanak és  archivaldjdnak  egyértelmi
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet8ségét (olvashatdsigat).
Az elekrronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mbdositds, torlés vagy
megsemmisités ellen.

II1.21. Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell, -

I11.22. Az iratkezelés valamennyl eseményének naplézasardl az ASP iratkezeld szoftveren keresztiil
kell gondoskodni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

I11.23. Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatékonyv) kell elrendelni arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel8k szimdra az iktatbrendszerhez valé hozzaférés legalabb 4

oran kereszuiil akadalyba titkézik.

I11.24. A ,siirgds”, ,azonnal®, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejév8, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében ~ iratokat, az adott évben 1-t8l kezd8d48 iktardszammal erre a célra,
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a hitelesttés szabalyai szerint megnyitott Uz egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni, ba az lizemzavar a 4 érit meghaladja, tovibba a megkiilénbdztetett
jelslés nélkiili iratokat is, ha az iktats akadilyoztatasa meghaladja a 24 4rit.,

II1.25. Az el6zd pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ egyedi

azonositasi jelslést kell alkalmazni. (pl: UZ/142-4/ 2017) Az ,UZ” egyedi azonositd jeldléssel
cllatott  papiralapti  iktatdkonyvek beszerzésérbl és nyilvantartasardl, valamint az UZ
iktatékdnyvek, egyéb azonositok nyﬂvantartasarol az iratkezelés feliigyeletér ellitd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

II1.26. Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatdrendszerben hasznil iktatdszam, aldor azt

minden esetben fel kell tiintetni a papiralap? iktatokdnyv "Megjegyzés’ rovataban.

I11.27. Az tizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot az ASP iratkezel§ szoftverbe at kell

iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvintartisban a kélesénésen hivatkozott iktatészamokkal
jelezni kell.

IT1.28. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatdkdnyvben az év végén az ilktatisra felhasznalt utolsd

Iv.L

Iv.2.

IvV.3.

IV .4.

IV.5.

szamot kdvetd alahlzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kivetBen alairdssal és a
szervezeti egység korbélyegzbjenck lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljn vizszintes vonallal
le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szimok, a lezards atlés vonallal torténik. A lapra v kell
vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és kaor wrtént a lezirds. Az iktatdkonyy
lezarasat — gy, mint a megnyitdsat ~ a szervezeti egység vezeto;enek/ tigykezeldjének alairisa és
a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az {izemzavar esetén hasznalt iktatdkdmnyvet az algudlis
év iratai mellett kell tartani, Papiralap( iktatdkdnyvben ceruzaval fmi, sorszamot {iresen hagyni,
a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mis
modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szimot
egy vonallal Ugy kell athdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel &s kézjeggyel kell igazolni.

IV. Az IRATKEZELES FOLYAMATA
A killdemények atvétele

A kildemény 4tvételére a Kézos Onkormanyzati Hivatale fenntartd 6nkormanyzatok
polgirmesterei, tovibbd a K6zos Onkormanyzati Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116,
munkakéri leirasaban erre fethatalmazott, aldbbi munkaksroket betshd szemelyek jogosultak:

a) jegyzd,
b) igazgatasi fémunkatars,

Ha az tligytél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nydjtja be, az iratot 4tvevd alkalmazott
az atvétel tenyérdl az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaiddn il érkezett kiildemények awvételére a Kozos Onkormanyzati Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri lefrasiban erre felhatalmazott személyek jogosultal.

Az tigyfélkapun at érkezett killdeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kuldemenyek esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladdnak a killdemény
atvételét igazold és az érkezés sorszdmdt is tartalmazd elelktronikus visszaigazolast (Atvételi

nyugtat}.




IV.6. Az atvétel idSpontjat rdgziteni kell a killdeményen, Az ,azonnal” és ,siirg8s” jelzést hatdsagi
kiildemények Atvételi idejét Ora, perc pontossiggal kell megjelslni, A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felel8s szervezeti egységnek kell tovabbitani,

IV.7. Az itvétel sorin ellendrizni kell:
a) acimzes alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,
b) a kézbesitd okminyon és a kiildeményen 1év8 azonositd jel megegyezdségét,
¢) aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

IV.8. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénale.
Amennyiben a feladd nem allapfthaté meg, a killdeményt irattirozni és az irattari tervben
meghatirozott id8 utin selejtezni kell,

IV.9. Sériilt killdemény esetén a sériiles tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzd iratokrél vagy mellékletekré] a
kiild3 szervet, személyt értesiteni kell,

IV.10. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockizatot jelent a
K&z6s Onkorméanyzati Hivatal szAmitastechnikai rendszerére,

IV.11, Nem koteles a Koz6s Onkormanyzati Hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mér érkezett

# f/l

azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétl8dés az adott kiildétdl.

A kiildemények felbontasa

IV.12. A Koézos Onkorminyzati Iivatalhoz érkezett kiildeményck bontdsira a  Kozos
Onkormdnyzati Hivatalt fenntarté Snkorméanyzatok polgérmesterei, tovabbd a Kozos
Onkorméinyzati Hivatallal allalmazoti jogviszonyban 4ll6, munkakéri leirdsdban erre
felhatalmazott, alabbi munkakdrisket betsltd személyek Jogosultak
2)  Jegyzd,

b) igazgatasi fémunkatars.

IV.13, A K6z6s Onkorményzati Hivatale fenntarté dnkorméanyzatok polgirmesterei kizirblag az

alabbi tipust iratok bontasara jogosultak:

a) polgarvédelmi tigyek,

b) honvédelmi tigyek,

¢) katasztrofavédelemmel kapesolatos tigyek.

IV.14. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
) a mindsitett iratokat,
b) az ,sk” felbontisra, a képviseldk, nem képvisels bizottsagi tagok nevére szdld
kiildeményeket,
¢) azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak és megallapithatoan maginjelleglek.

1v.15. A kiildemény [elbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagit. Az
esetlegesen felmeriils problémak tenyét jegyz8konyvben, az iraton vagy az el8adéi tven - a
keltezés pontos megjelslésével - régzitent kell.

IV.16. Amennyiben az érkezett elektronikus kuldemeny a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatd
meg, Vgy a kildst az erkezestol szamitott hirom napon beliil értesitent kell a kuldemeny
erte]mezhetetlensegerol és a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznalt elekeronikus (ton
trténd fogadds szabalyairl Ilyen esetben az érkezés idponyanak a Kozos Onkormanyzati
Hivatal altal is értelmezhetd kiildemény megérkezéseét kel tekintent.
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IV.17. Ha a felbontds alkalméival kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni, Az elismervényt az
irathoz kell csatolni,

IV.18. Amennyiben az irat benyijtdsinak idSpontjahoz jogkdvetkezmény fGz8dik vagy fliz8dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében 2 benyijtés iddpontjanak megallapitasa 2 bortték csatolasaval is
biztosithatb. Elektronikus {iton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver
altal automatikusan generdlt, az elektronikus visszaigazolisban meghatirozott idépont az
iranyadd.

. IVa19, A kuldemenyek téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kuldemenyben
mindsitett irat van, a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontb nevét, majd a
kuldemenyt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt haladektalanul el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsttett iratokat az illetékes iratkezelbhdz, és a mindsitdt - mivel az iratot az annak
megismerésére jogosulatlan személy latta ~ értesiteni kell a betekintésrél.

IV.20. A killdemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
az ligylrat beny(jtasanak id8pontjahoz jogkdvetkezmény fiz8dik,

a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a borftékrél lehet megallapitani,

a kiilldemény hiinyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzéssel ellatott borfték.

RLIR SRR

A kiildemények érkeztetése

IV.21. Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét, érkeztetd nyilvantartds segitségével
hitelesen - dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimilisan az érkezett kuldemeny
sorszamat, kuldo;et az érkeztetés datumat és kdnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai
azonositojat (killondsen kod, ragszam) régziti,

1V.22, A Kozis Onkormanyzau Hivatalnal érkeztetés az alabbi érkeztetési pontokon térténik:
a) Nagyszentjanosi K6zos Onkormanyzati Hivatal kiszponti egysége,
b) Nagyszentjinosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rétalapi kirendeltsége.

IV.23. Az érkeztetés nyilvantartasa - fiiggetleniil az irat adathordozéjatél - az ASP iratkezeld
szoftverben t6riénik. Az érkeztetési sorszim évente eggyel kezd8déen folyamatos.
Az lzemzavar esetén alkalmazandé papiralap(l iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
kényvben torténik.

1V.24. Az elektronikus kiildeményeket az érkeztetési pontokon meghatarozott, az ASP iratkezeld
szoftverben integralt e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni. A papir alapt iratokkal torténd
egylittkezelésiiket az ASP iratkezeld szoftver biztosftja.

IV.25. A pem a kbzponti e-mail cimekre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az iigyintézék
. s p 2 . ”on ? . s ye
kételesek tovabbitani az el6z8 pontban meghatarozott e-mail cimre.,
P g
Az ligyintéz§ kijelslése

IV.26. Az erkezett ligyiratok szignaldsra a jegyzd és az igazgatasi f6munkatirs jogosult. A szignaldsi
jogosultsagot atmeneti vagy tartds idétartamra a jegyz8 irasban mésra is atruhazhatja.,

IV.27. Automatikus szignalis valésithatd meg abban az esetben, ha az ASP iratkezeld szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.
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IV.28. Az automatikus szignalisi jegyzéket évente kételez8en feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell,

1V.29. A szigndlasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbirilhatja és
modosithatja.

IV.30. Az irat szignalasira jogosult
a) kijeloli az ligyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),
b) Lozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilén utasftasait, melyeket a
szignalas idejének megjelslésével el8addi tven (irdsban) rogzit.

IV.31. Az iratkezelés sorin az lggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és/vagy az el8addi iven kell
rogziteni.

Az iktatds

1V.32. A Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezd, illetve ot keletkezd iratokat - a IV.35 - IV.36.
pontban felsoroltak kivételéevel - ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvantartani. A nyilvantartast (gy kell vezetni, hogy abbél megéllapithaté legyen:

a) az irat beérkezésének pontos ideje,
b) az intézkedésre jogosult ligyintéz8 neve,
) az irat targya,
d} az elintézés mbdja,
e) akezelési feljegyzések,
f) azirat holléte,
1V.33. A Kozos Onkormanyzati Hivatalnal az alabbi ikratasi pontokat hoztak ltre:

a) Nagyszent;ano& K&z8s Onkorményzati Iivatal kézponti egysége,
b) Nagyszentjanosi K6zos Onkormanyzati Hivatal Rétalapi kirendeltsége.

IV.34. A jelen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott iktatisi pontokhoz tartozd hivatali
egységekben dolgozd ligyintézbk az ASP iratkezelS szoftverben dokumentilt alszamra, iktatasi

jogosultsagokkal rendelkeznek.

IV.35. Nem kell iktarni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
pénziigyl bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyllvantartisokat,

munkatigyl nyilvantartasokat,

bérszamfejiési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,

a visszavardlag érkezett, in. atfutd iratokat.

R RLIRCREPRE PR

1V.36. Nem kell iktatni, és mas mbdon sem kell nyilvantartasba venni:
a) a tananyagokat, a tajékoztatdkat,
b} az idvozlS lapokat,
¢) az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az rajanlatokat, az arjegyzékeket,
d) ligyintézést nem igényl meghtvdkat,

IV.37. Az ligykezelnek az iratokat a beérkezés napjin, de leglésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rdvid hatiridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kifldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,stirgSs” jelzésd iratokat.
Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kivetkezd munkanapon iktatni kell, s a

tenyleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell,

Az iktatdoszam
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IV.38. Az iltatdsra kijelol iratokat, az iigyiratra, az tigyirathoz tartozé iratokra, illetve az {igy
M L 4 ) N . r o2 4 - 4 14
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon

kell nyilvantartani és kezelni.,

IV.39. Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal - szamkeret alkalmazdsa esetén a szimkeret
egyes sorszamaval - kell kezdeni.

IV.40. A sorszamok felhasznilisa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves iktats
esetén az iktatdszam nem hasznalhaté fel Gyra.

IV.41. Az iktatas sordn kitelez6 a fGszimos - alszdmos iktatas alkalmazdsa. Az alszimokra tagolédd
fészamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett els8 irat 6nallé sorszamor, azaz f8szamot kap.
Az ligyben érkezd, keletkez8 tovabbi iratok a f8szdm alszAmain keriilnek nyilvintartisba. Egy
fészamhoz korlatlan szami alszim tartozhat,

IV.42. Az iktat6szam félépitése:
betljel; per-jel; fészam; kétdjel; alszam; per-jel; négyjegyii évszam; ( pl: N/327-4/2019)
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a szervezeti egységek meghkiilonbéztetése érdelében az alabbi

betljeleket hasznalja:

Bettijel Szervezeti egység megnevezése

N Nagyszentjanosi Kézs Onkormanyzati Hivatal székhely egysége

R Nagyszentjanosi K6zés Onkormanyzati Hivatal Rétalapi Kirendeltsége
B Bakony-ér Tébbcélt Tarsulis

IV.43. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f8szamon kell
nyilvantartani, Az iktatokdnyvén beliil a f8szamokat folyamatos sorszimos rendszerben kell
kiadni, Az Ggyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f8szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

IV.44. A K8z6s Onkormdnyzati ITivatal iktatds céligra ASP iratkezel$ szoftvert hasznil. Az
iktatokdnyvek az ASP iratkezeld szoftver adatallomanyai.

1V.45. Az iktatdkbnyvek az ASP iratkezeld szoftverben kttelezden tartalmazza a kézfeladatot elld
szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir8l sz6l6 335/2005, (XI1. 29.) Korm. rendelet
39. § (2) bekezdeésében meghatirozott adatokat,

IV.46. Az ASP iratkezels szoftver az iktatdsi adatillomdnyon beliili mddositisokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsiggal rendelkez8 tigyintézd vagy ligykezeld azonosfitdjaval és a javits
idejének megjelslesével, naplézassal dokumentalja.

IV.47. A téves iktatas, illetbleg az automatikus tktatdsnil hibdsan a rendszerbe keriilt iktatds
iktatoszama nem haszndlhaté fel Gjra, azt az utblagos moddositds szabdlyainak megfelel8en

hasznalaton kiviil kell helyezni.

IV.48. Az elektronikus iktatokdnyveket (adatbdzisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
ikeatasa utdn hitelesen le kell zarni.

IV.49. A lezarast kivetben az ASP iratkezel§ szoftver biztositja az elektronikus iktatokdnyvek
(adatbazisok) archivalt llapotanak megBrzését.

El6zményezés
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IV.50. Tktatds eltt az {igykezelnek meg kell allapitania, hogy a bejévd iratnak van-e el8irata,
Amennyiben a bejévd irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f8szimara, rdgzitent kell az
iktatokdnyvben az elSirat ikratbszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utoirat ikratdszima. ‘

IV.51. Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatirid§ —~ nyilvantartasba helyezése

V.52, Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekivetkezése, vagy megszlinése utan valik lehetdvé.

IV.53, Az iratot hatando—nyﬂvantartasba az ligyben érdemben eljard iigyintéz8 helyezi. A hatiridSt
az el6addi fven év, hd, nap megjelslésevel kell meghatirozni.

IV.54. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az 4tvétel igazolisa mellett az {igyintéz8hdz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezeld szoftverben térténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

IV.55. Kiils$ szervhez vagy szemelyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
IV.56. Nem min6siil kiadmanynak:
a) az elekironikus visszaigazolas,

b) afizetési azonositordl és az ikiatbszamedl sz616 elektronikus tajékoztatas, valamine
c) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

IV.57. A papiralapi kiadmanyokat a szerv hivatalos levélpapitjan és/vagy nyomtatvanyin kell
elkésziteni.

IV.58. A papiralap( kiadmany hitelesitésére a szerv hivatalos krbélyegzdjét kell hasznalni,

IV.59. Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a Szervezeti és Miikodést
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez8 személy irhar ala.

IV.60. A papiralap( irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozd sajit kezlleg aliitja, vagy a kiadmanyozb neve mellett az ,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirisaval igazolja, valamint
b) a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirisa mellett a Kozds Onkormanyzati
Hivatal hivatalos kisrbélyegz8 lenyomata szerepel.

1v.61. A Kozos Onkormanyzati Hivatalndl keletkezett iraokedl a jegyzd vagy a jegyzd 4lwal e
feladattal trisban megbizott {igyintéz8 - figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére
vonatkozo szabalyokra ~ a jogosult részére hitelesitést zaradékkal elldtott papiralapti és
elektronikus masolatot is kiadhat.

IV.62. A kiadmanyozashoz hasznilt bélyegzdkrd] nyilvantartast kell vezetni.,

Expedialas ¢és az iratok tovabbitisa

IV.63. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

IV.64. Az clintézett, kiadmanyozott irat tovabbitisra twrténd elbkészitésérd] az iigymtézé
gondoskodik.

IV.65. A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni. Az iratkezeld
csak teljes tigyiratokat vehet at,
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IV.66. A killdeményeket az awvétel napjan, vagy postazirds utdni irat atadds esetén az azt kdvetd
munkanapon kell tovabbitani.

IV.67. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) aszerv nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az iigyintézb nevét,
¢) akiadminyoz6 nevét, beosztasit,
d} az irat tArgyit,
e) az irat iktatbszamat,
f) amellékletek szamat,
g) acimzett nevét, {8bb azonosité adatait,
h) az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat, amennyiben rendelkezik ilyennel.

IV.68. Az irar elkiildése el6tr az iratkezelSnek - ha nem zirt borftékban kapta a killdeményeket —
ellenSriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottakee minden kiaddi utasitast, és a
mellekleteket csatoltakee.

1V.69. Az elkiildés tenyét és datumat az el6addi fvre és az ASP iratkezeld szoftverben fel kell vezetni.

1V.70. A kiilldeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesiési idépont, és az 4tvéiel aldfrissal toreénd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) postai feladas esetén postakdnyv vagy kisérjegyzék alkalmazsival,

c) kiilon kézbesitd, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerz8désben risgzitett szabalyoknak
megfelelGen,

d) eleltronikus Gron t5rténd kézbesités esetén a visszaigazolasnak az ASP iratkezeld
szoftverben trténd megbrzésével,

e) elektronikus tigyintézés esetén az ASP iratkezeld szoftver automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az gyintézés befejezésérdl, a letsltési lehetbségekrdl, és hitelesen naplézza annak
letdltését.

IV.71. A postai kézbesttésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve - az tigyirathoz
kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartisit az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett
moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

IV.72. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézOnelk, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl,

V. IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

V.1 Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottik, vagy
amelyeknek irattarozasat clrendelték, irattarba kell helyezni.

V.2. Az irattirba helyezést a kiadmanyozisra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés elétt az

ligyintéz4:

a) megvizsgalja, hogy az el8irt kezelési és kiadasi utasftisok teljestiltel-e,
az, iigyirathoz hozzarendeli az irattiri tételszimot, illetdleg a nyilvantartisba vétel sordn
adott irattdri tetelszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd kényvében
(munkakényv, atadokdnyv stb.) régziti (papiralapt: irat esetén rivezeti az iratra is),

c) a feleslegesse valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbél kiemeli, és a selejezési
eljaras mellszesével, az adatvédelmi szabalyzat betartisaval megsemmisiti,
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V.3

V.4

V.5.

V.6.

V.7

V.8.

V.9.

V.10.
V.1L

V.12,

V.13.

V.14,

Az iravtarba helyezés alkalmaval az iratkezel§ kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel$ hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitisarol,

Az irattirba adast €s az irawari anyag kezelését - papiralapt, mas adathordozén tirolt és
elekrronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshet8en kell végezni,

Az iratokrol el kell thvolitani az &sszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg, miianyag borité stb.

A Kozos Onkormanyzati Iivatalndl kijelolhetd papiralapti iratokat 8z  helyiség
kdvetelményei: szaraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztin tarthatd, megfelel8en
megvilagtthatd, levegdje cserélhetd, benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetS, nem
veszélyeztetik kdzmivezetékek, a kiviil tamad tzt8] és erszakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - feliileti festékkel
ellitorr fémbdl késziile - Allvinyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattri
berendezés kialakitasakor a tiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

Az iratanyag téroléséra az ligyintézés sordn és az irattirban az iratok egyiittkﬂzelését portdl
vald védelmét és az Allvanyokon t6rténd szakszer(i elhelyezését egyarint szolgald tarold
eszkozoket kell haszndlni, Erre a célra a Kozds Onkormanyzati Hivatal specidlis irattarold
dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok tarolisat az adathordozéd iddtallosagat biztositd paramétereknek
megfelelen kialakftort tirols rendszerekben kell biztosftani, A Kozos Onkormanyzati
Hivatalnal a tarolasb6l adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozén talalhatd
informaciok hiteles mdsolasardl, konvertalasardl, atjatszasardl.

Kézpounti irattar

A K8z6s Onkormanyzati Hivatal két kézponti irattarat, és dtmeneti irattdrat nem m{lkddret.

A kdzponti irattar a lezart éviolyami tigyiratokat eredeti alakjukban, eldaddi tvben elhelyezve,
irattarol6 dobozokban, nyilvintartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszimok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id8
lejarataig vagy levéltarba adasiig biztositani kell,

A kézponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatirozza meg:

a) a papiralap( iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hirterallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleloen,

¢) az archival, két éven wil selejtezhetc’i, elektronikus iratokedl a 2. év végén gépi
adathordozdra - a kidzponti irattir rendszerenek megfeleld csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

d) vegyes tgyiratok eserében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozbnak
megfeleld modszerrel kel irattirazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéliari atadasra kerilld vegyes {igyiratok esetében az {igyiratba az
elektronikus iratokrdl kesziile papiralapG  hiteles misolatot kell elhelyezni (tovabbi
intezkedésig).

Az irattarban elhelyezett fratokrol naprakész nyilvantartast, irattdri jegyzéket kell vezetni. Az

irattari jegyzeék a raktar, taroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktin egységben

elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezd8 és zard iktatdszamokar, a tételek
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V.15.

V.16.

V.i7.

V.18.

V.19

V.20.

V.21

V.22.
V.23.

V.24,

V.25.

V.26.

megnevezését, valamint a raktéri egység irattdri helyének azonosttéjat. Az iractari jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltani atadasra keriilt iratokat.

Az ligyintéz8k az SZMSZ-ben rdgzitett jogosulisigule alapjan az irattdrbdl hivatalos
hasznalatra az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresttert moduljinak alkalmazaséval kéthetnek
ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd médon az ASP iratkezeld szoftver
dokumentalja.

Az irartarbdl kiadort tigyiratrol ligyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevé alair. Az aldire ligyiratpétlé lapot az irat visszahelyezéséig az tigyirat helyén kel throlni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat munkallomdsardl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézdnek/vezetdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult
felhasznalé elektronikus iton megkapja a kért irat msolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi irattAriban, az irattéri tervben régzitett Srzési idé
leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni az illetéles levéltir egyidej
értesitésével. A selejtozést célszer évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a sclejtezést a
kézponti irattdr tudomasaval és kézremiiksdésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattir terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabélyra is) kell
végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel8s vezetd altal kijelslt legalabb 3 tagld selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezéstdl a selejtezési bizottsag tagjai dltal aléirt és a Koz6s Onkormanyzati Hivatal
korbélyegzGjénels lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett Grlap
allalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzSkonyvet kell késziteni 3 példinyban, amelyeket ikeatis
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezietése végett.

A selejtezési jegyzOkonyy melléklete az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a selejtezett
iratok tételszamar, targyat, évkorét felsorold térelszintd iratjegyzék.,

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellendrzés utdn, a selejtezési jegyz8kinyv
visszakiildotr példanyara irt ziradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt iratokbdl a levéledr
mintavétel vagy iratériékelés céljara visszatarthat vagy levéleari dtaddsra kijelslhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A sclejtezés tényét és idSpontjat a nyilvantartis megfeleld rovataba be kell vezetni,

Az irat megsemmisitesérol a jegyz6 a szabdlyzatban foglltak figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a t6bb példanyban megtalalhaté iratokbél - az
el6irt megdrzési idSig — csak az iigyet intéz4 szervezeti egység példanya keriilion megdrzésre.

Az elekeronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése a selejtezésre
utalo bejegyzéssel twrténik, ugyanakkor a rendszerbdl fizikailag nem trl8dnek az adatok.

Levéltarba adas

A K6z5s Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozé jogszabélyi
4

eléirasoknak megfeleloen, elézetes egyeztetéssel - az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltdmak
csak lezart, teljes évlolyamok iratai adhatok at.
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V.27. Az irattari terv szerint a levéltar szamdra atadandd iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koliségére, 4tadas-dtvételi
jegyzOkinyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrd! kiilon
darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az 4radési jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrdl szbld
jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett (rlapjanak alkalmazisival kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzeket és a visszatartott ligyiratokrdl szold jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni,

V.28. Elektronikus iratokat, a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltar
kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozis, masolat kiadasa,
kutathatbsag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni,

V.29. Az iratok levéltari dtadasinak tényét és idejét az iktatisi és az irattari segédleteken is at kell
vezetnL.

VI. INTEZKEDESEK A KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNEAKOR ATADASA ESETEN

VL1 A K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatkrének megvaltozasa, hivatalinak 4tadésa esetén
M 4 » M ;o 4 4 - ror o n * ’ 7 N4
intézkednie kell az irattiri anyaginak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol, Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes levéltara(ka)t
irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzGkonyvben fel kell tiintetni az utolsd

iktatdszamot (szAmokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illet8leg atvett iigyiratokat és az
tigyirathatralékot.

VL2

-

VI.3. Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, iigyintézd,
iratkezelS) megsziinés, atszervezés és személyl valtozas esetén a kezelésiikben 1év8 iratokkal, a
X A I3 vy . - . 7 . 7 ’ 79 - WY e
nyilvantartasok alapjan igyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzokdnyvet kell
felvennu.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

VILL Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba,

VIL.2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba épésével egyidejlileg a koribban kiadott Iratkezelési
Szabalyzat és azok modositasai hatilyukat vesztik.

VIL3. A munkavallaldk a Szabalyzatban foglaltak megismerését a megismerési nyilatkozat alafrasaval
tandsitjak.

Nagyszentjanos, 2019. aprilis 1. /

Py

Néntech Diniel
jegyzd
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Egyetértési jog gyakorlasa

A Nagyszentjdnosi Kézds Onkormanyzati Hivatal a koziratokrdl, a kbzlevéltdrakedl & a
maganlevelari anyag védelmérdl sz416 1995. évi LXVI. torvény alapjin készitett, a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének alalanos kévetelményeirdl sz616, t8bbszér médositott 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletben elSirtaknak megfeleld egyedi iratkezelési szabdlyzattal rendelkezik.,

A Kbziratokrol, kozlevéltarakiol, és a maginlevéltari anyag védelmérdl szblé 1995, évi LXVIL
térvényben biztositott jogkdromben eljrva a Nagyszentjanosi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal egyed
iratkezelési szabalyzatanak 2020. janudr 1-jével t3rtén8 bevezetésével egyetéreek.

Kelt: Gydr, 2019. Q824 .. ),

B a igazgatd
“Magyar Nemzeti Levéltar g
Gydr-Moson-Sopron Megyei Levéltara 0102 & ‘

A kbziratokedl, kozlevéltarakidl, és a maginlevéltdri anyag védelmérSl sz6l6 1995, évi LXVI.
torvényben biztositott jogkdrimben eljirva a Nagyszentjanosi Kozos Onkormanyzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak 2020. janudr 1-jével t8rténd bevezetésével egyetértek.

Kek: Gydr, 2019. M85 S

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

' e
kormanymegbizott m,_,f, o
Gydr-Moson-Sopron Megyei Korminyhivatal

,
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EGYSEGES IRATTARI TERV

1. Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targy:
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az dnkorményzat szervezetéhez,
feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd  irattari tételekbe tartozd iratok {igyviteli céld megdrzésének
idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adsinak hataridejét. Az
irattari terv altaldnos és kiilénds részre oszlik.

2. Az tigy tipusat, agazati hovatartozasit, az irat selejtezhet8ség szerinti csoportositasat
és a leveltant aradas id8pontjat az irattari tervben rdgzitett irattri tételszAm mutatja,
amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

3. Az irattari tételszam és kod Ssszetevdi:

a. irattan tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba
és iratfajtaba  sorolasét, selejtezhet8ség  szerinti  csoportositisit  az
onkormanyzati  hivatal  szervezetéhez és  feladathbréhez  igazodd
rendszerezésben meghatarozd négyjegyl kod; elsd karaktere az dgazati betdjel,
amelyet a tétel agazaton beliili hAromjegy( sorszama kdvet;

b. megbrzési id6: szam, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattari tételekbe
tartoz6 iratok tigyviteli céli meg8rzésének idétartamat években, vagy ,NS”
jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

c. Lt: a levéltar atadas hatdrideje években, a tényleges atadas idSpontjardl az
6nkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve
»HIN” Jel, amely tgyviteli érdekbdl hatdridd nélkiil az 8nkormanyzat
irattaraban maradd iratok jelzésére szolgal).

4. A ,lejarat utan” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltar dtadés

ideje a tételbe tartozd tigyiratok érvényességének lejartakor kezdédik

ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZATMEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI
UGYEK
U101- U.l. | Képviselo-testiilet iratai
U201- U2. |Nemzetiségi dnkormanyzat iratai




A polgarmesteri hivatalnak, a kézos onkormanyzati hivatalnak,
az 6nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek,
kdzalapitvanyainak és intezményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) iigyei

U301- U.3. | Szervezet, mikddés

1U401- Ud4. |Iratkezelés, tigyvitel

U501- Ub5. |Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Ub01- Ub. |Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ
TETEL AGAZATMEGNEVEZESE
SZAMKERE'TE
A |PENZUGYEK

Al101- Al. | Adoigazgatasi tigyek

A201- A2, |Egyéb penziigyek

B101- EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

C10l- | C |SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELML EPITESI UGYEK,
TELEPULE?RENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1. |Komyezet- és természetvédelem

E201- E.2. |Telepiilésrendezés, tertiletrendezés

E301- E.3. | Epitési tigyek

E401- E.4. | Kommunalis tigyck

F101- | F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

G101- | G |VIZUGYIIGAZGATAS
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS

H101- H.1. | Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

H201- H.2. | A polgirok személyl adatainak, lakcimének

nyilvantartasival és a kdzpontl cimregiszterrel
kapesolatos ligyek
H301- H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos tigyek




H401- H.4. |Rendérségi ligyek

[1501- H.5. | A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
H601- FL6. | Menedékjogi ligyek

H701- H7. |lgazsigligyl igazgatas

H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

1101- I |LAKASUGYEK

J101- ] | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- | K |IPARIIGAZGATAS

L101- I |KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Miol- | M |FOLDMUVELESUGY, ALLAT-ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Ni101- | N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- | P |KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI
IGAZGATAS

R101- R {SPORTUGYEK

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELML
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. |Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. |Kataszirofavédelmi igazgatis

X301- X.3. |Fegyveres biztonsagi 8rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1, Képvisel6-testiilet irata

Irattari Meg-
tételszam A kbzponti cimregiszterben t51ténd régzitések, Orzesii L.
modositdsok alapiratai és iratai idé
!
(év)

U101 | Polgarmester, fpolgirmester, alpolgarmesteri tiszeség | NS | 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hatdsksr Atadas-
awvételével kapesolatos iratok

U102 | Kepviseld-testiileti jegyzOkdnyv és mellékletei NS | 15
(elbterjeszeesek, stirgdsségt inditvanyok, tijékoztatdk,




kézmeghallgatas, interpelliciok, egyéb déntes-
el6készitd iratok stb.)

Ut03 | KépviselS-testiileti zart iilések jegyz8konyvei és NS | 15
mellékletei, zart {ilésekrd] késziilt hanganyagok
U104 | Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok | NS | 15
liléseinek, falugyGlések, jarasi tanacskozasok, lakossagi
forum jegyzdkonyvei és mellékletei
U105 | Képviselb-testiilet, képviselS-testiileti bizottsagi, NS | 15
részénkormanyzati iilésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 | KépviselS-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok | NS | 15
zart liléseirdl késziilt jegyz8konyvek, hang- és
képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS | 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS | 15
U109 | Okménytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi | NS | 15
kittintetés adomanyozasa stb.)
Ut10 | Onkorméanyzati érdele-képviseleti tagsagi tigyels NS | 15
U111 | Onkorméanyzati rendeletek, hatirozatols, szabalyzatok, | NS | 15
egyiittmiikodési szerz8dések/ megillapodasok eredeti
peldanya
U.2. Nemzetiségi énkormanyzat iratai
Trattan B Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, | Srzési| Lt
mbdositisok alapiratai és iratai idd
(év)
U201 | Egyiittm(tkddési megallapodasok NS | 15
U202 | Peladatellatasi, intézményhalbzat- mikodtetési és NS | 15
fejlesztési terv nemzetiségi Snkorminyzati
véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények NS | 15
alapitasa, atszervezése, megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytat) iskolakban az érettségi = 2
vizsga elSkészitésének, megszervezésének,
lebonyolitisanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok
U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, NS | 15
szakmai ellendrzése
U206 | Nemzetiségi &nkormanyzat, nemzetiségl dnkormanyzati; NS | 15

bizottsagok iiléseinek jegyzdkonyvel, mellékletei,
elbterjesztések, egyéb dontés-elékészitd iratok




U207 | Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzatii NS | 15
bizottsigok tiléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati| NS | 15
bizottsagok zart tilések jegyzkinyvei és mellékletei,
zart iiléseked] késziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi dnkorméanyzatok tarsuldsi megallapodasai | NS | 15

U210 | Nemzetiségi Snkormanyzat kiltségvetési és NS | 15
vagyonkezelési {igyei

U211 | Kozokeatasi megallapodis nemzetiségi oktatasrdl NS | 15

U212 | Nemzetiségi énkorményzat ellenSrzése NS | 15

U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS | 15

U214 | Nemzetiségi Snkormanyzat szabalyzatai NS | 15

U215 | Nemzetiségi dnkormanyzat torvényességi feliigyeletével | NS | 15
kapcsolatos iratok :

U216 Okratasi, nevelési, kulurdlis, miivészett célt palyazatok, | 5 -
tamogatdsolk, Ssztdndfjak iratai

A polgdimestery hivatalnak, a kizds dnkormdnyzati bivatalnak, az onkormdnyzat gasdilkods
serveseleinefe, kialapitvdnyaimak és intéményeinek (a tovibbiakban: intézményeinek) iigyed

U.3. Szervezet, mikddés

Irattari Meg-
tételszam A kbzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, Grzési; Lt
mbdositasok alapiratai és iratai idé
(&)
U301 | Belsd ellendrzési jelentések 10
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmids | NS | 15
erdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti
férumok alapitasa, mitkédtetése

U304 | Erintésvédelmi vizsgilati jegyzéksnyvek 15
U305 | Hirlap-, folybirat- és kényvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi késrbe tartozéd gazdasagi NS | 15

tarsasagok alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység

4 4 s 2 L4 22 / M e 4
valtozdsa, megsziintetése, irinyitassal és mikidéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és mitkodési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenBrzési jegyz8kdnyvek,
mindségiranyltisi program

U307 | Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozd gazdasagi 5
tarsasagok iranyitdsaval és mitksdésével kapcsolatos




feliigyeleti, ellenSrzési, operativ tigyek

U308 | Kartéritdsek 10 | -
U309 | Kollektiv szerzddés NS | 15
U310 | Koézalkalmazotti Tanics tigyei NS | 15
U311l | K&zérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések | 2 -
U312 | Kiilfsldi kapesolatok bonyolitasa 10 | -
U313 | Kiilfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tSbboldalit NS | 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 [ Kiilfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések 10
U315 |Kiilsd szervek, Allami Szamvevdszék, a f&véarosi és NS | 15
megyel kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas,
fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhtvasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, {igyészi intézkedések, a helyi
Snkormanyzat helyett a f6varosi és megyei
kormanyhivatal vezetSje altal megalkotott
dnkormanyzati rendeletekkel kapesolatos iratok, a
f&véarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi
¢nkormanyzati hatdrozatok, a helyi Snkormanyzat altal
potolt feladat-ellatisi kistelezettséggel kapesolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 75 -
N nyilvantartdsa : .
U317 | Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei NS | 15
U318 | Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitisa, rovar- 10 -
ragesaléirtas, dohanyzbhelyek kijellése stb,)
U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
U320 | Sajidiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacits, PR 2
tevékenység
U321 | Statisztika (éves) NS | 15
U322 | Statisztika (id8szaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs iléseinek NS | 15
elbterjesziése, jegyzOkonyvei, hatarozatal
U324 | Tarsulasi tandcs zart {iléseinek elSterjesztései, NS | 15
jegyzdkonyvei, hatarozatai
U325  |Kapesolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi 5 -
készisségekkel
U326 | Népszamlalas, egyéb sszeirasok lebonyolitasaval 5 -




kapesolatos tigyek

U327: | Onkormanyzatok elvi egyiittm(ikddésére vonatkozd NS | 15
iratok

U328 |Eurdpai Uniés csatlakozis jogharmonizicid iratai NS | 15

U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok | NS | 15

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapesolatos elvi| NS | 15
ligyek

U331 | Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcié, | NS | 15
program, terv

U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek Ssszehangolt 10
fejlesztésevel kapesolatos tigyek

U333 Tarsula51 kézszolgaltatasok biztosttasa, fejlesztése és 10 -
szervezése

U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények {igyei 10

U335 | Tarsulasok egyéb operativ tigyei, teriiletfejleszrési 10 -
onkormanyzati tarsulis {igyei

U336 | Onkorményzati (fejlesztési, miksdési célil) elnyert NS | 15
palyézatok

U337 | Jegyzoi hataskdrbe tartozd szabalyzatok NS | 15

U338 | Képviselb-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok, NS | 15
részdnkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utdlagos normakontrolljdval kapesolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyz8i fogaddnap jegyzdksnyvei, 2 -
emlékeztetdi

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

U341 | Onkorminyzati (fejlesztési, mikssdési celu) sikertelen 5 -
palyazatok

U342: {MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalisok kérése 5 -

U344 | A hivatal mikédietésével, karbantartasaval kapcsolatos | 5 -
igyek

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10

U346 | Teriilotszervezés NS | 15

U347 | Telepiilés atcsatolasa misik megyéhez, teriiletrész NS | 15
atadasa, atvétele, cseréje

U348 | Telepiilesegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Gj | NS | 15




kdzség alakitasa
U349 Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, fGvarost NS | 15
arintd teriiletszervezési igyek
U350 | Vallalkozasi szerz6dések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz8konyvek 5
U352 | Beszamolok, ]elentesek, munkatervek (éves NS | 15
polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatasi, intézményi)
U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (id8szaki jegyzdi, | 5 -
polgirmesteri, intézmény)
U354 | Munkarend, iigyrend és tigyfélfogadisi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzdkonyvel, emlékeztetdi NS | 15
U356 | Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) NS | 15
U357 | Lobbitevékenység 10
U358 | Hivatal, munkakor atadas-arvételi jegyzSkonyvek 10 | -
U359 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 | Minbségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS | 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményertékelés altaldnos iratai
U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan 1
iktatott kirlevelek, meghivdk, tajékoztatdk
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1
U363 | Onkorményzati rendezvények el8készitésével és 1 -
lebonyolitasaval kapesolatos tigyek
U364 | Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok | NS | 15
U4, Iratkezeles, tigyvitel
Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t5rénd rogzitések, OrzésiidS| L.
modositasok alapiratai és iratai (&)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapesolatos NS HN
tigyek
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/ megrendelést NS 15
elektronikus programleirisok, programrendszet,
vedelem szabdlyozas stb.)
U403 | Belsd tigyviteli segédkdnyvek (el6addi munkakonyv, 5
erkeztets kdnyv, iratatadd kényv, postakényv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mis, joghatas kivaltdsara NS HN




alkalmas bélyegzlk nyilvantartasa, selejtezésiikrdl,
visszavonasukrdl késziilt jegyz6ksnyvek
U405 | Elektronikus alairisok nyilvantartasa NS HN
U406  |Tktatd- és mutatokonyy NS 15
U407 | Fényilvantartd konyv, irattiri segédkdnyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsernmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 | Atmenet irattarbdl a kiizponti irattrba tér1énd 15
iratatadas-atvétel jegyzSkonyvei
U410 |Iratatadis-atvételi jegyz8kényvek NS HN
U411 Mindsttett adat tovabbitdsara vonatkozd lezart NS HN
nyilvantartas (belsé atadb6kdnyy vagy mas belsé
aradbokmany, kiilsé kézbesitd kényv, futidegyzék stb.)
U412 |Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok NS HN
esetén
U413 | Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 5
jegyzokonyvek és mellekletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyl biztonsagi | vissza- -
tanUsftvany vonasat
kévetden
haladéke
talanul
U415 | Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
késvetSen)
U416 | Informatikai iizemeltetés és karbantartsi operativ 5
Ugyek
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténd dgzitések, brzési | Lt
médositasok alapiratai és iratai idé (év)
U501 |Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, 10 -
jelentések
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnytlvantartas (bérkarton) 50
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 -
lletménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi (a jog-
illetmény megallapitasa, illetmenyeltérités, viszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi koleson, megszQ-
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, kiztisztviseldi,




kzalkalmazotti juttatasok stb.)

nésétdl)

U505 | Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti igazolas, 2 -
személyzeti targyl palyazati kiirisok és beadott
palyazatok, iires allashelyekrdl tajékoztatas,
tattalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenlétt tvek, munkaba jaras koltségeinek téritése, 5 -
utazasi
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagligyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili
szabadsag
U507 | Kepviselok nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, 5 -
juttatasai, tiszteletdtjai
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, athelyezés, 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakén | (a jog-
leiras, felmentés a képesttési elbiras alol, viszony
eskiiokmanyok, hatbsigi bizonyftvanyok, cimek, megszii-
kitlintetések adomanyozasa, kiizszolgalati
munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, nésétdl)
tartalekillomanyba helyezés (errdl tajékoztatis) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
: kapcsolatos tigyek, tigykezel6i alapvizsga-
kotelezettséggel kapesolatos tigyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5
U511 | Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 | Egy honapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag tigyek| 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
Us14 | Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb 10
jogviszonyainak engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerzédések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS | HN
U518 | Kozhasznt, kozeéld alkalmazdsok, tavmunka egyedi 50 -
ligyei
U519 | Kittintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5 -

el8készitése, lebonyolitisa
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U520 | Afoglalkoztatottak szocialis helyzetével,
munkakdriilményeinek alakulasival és az
esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

NS

15

U521 | Munkaltaté altal biztositott egyedi szociilis
tamogatasok {igyei

U522 | Magannyugdijpénztarral, snkéntes kiegészits
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztirral kot
szerz6dés

NS

U523 | Kdzszolgilati jogvitik

30

U524 | Tanulmanyi szerz6dés

10

U525 | Tovabbképzes, atképzés egyedi tigyei, szakmat
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatdk szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kizéptavi terv

10

% A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinését vagy a kistelezett altal
vagyonnyilatkozat tételét kévetSen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Trattari Meg-
tételszam A kdzpont cimregiszterben térénd régzitések, orzesi; Lt
médositasok alapiratai és iratai idé
(&)
U601 | Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartis, 8 -
kdnyvelési naplok, leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizasok, 5 -
bankszimlakivonat, bankszimlanyitas
U605 | Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk | 5 -
szervezése és pénziigyl lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
felajitasi terv, feldjitisok szervezése és pénziigyl
lebonyolitdsa, kizbeszerzés lebonyolitasa,
teleptiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos
feladatok
U606 | Kozbeszerzéssel nem jard beruhizasok szervezése és 5 -

pénziigyl lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felijitasi terv,
feljitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos

feladatok
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U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztirmaplédk, szamlak,
szamlatombaok tépéldanyai, készpénzellarmany
bizonylatai)
U608 | Fizetési felszdlitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, 5
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
adossigelengedés
U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utan, 2 -
menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)
U610 | Illetményszamfejtés 10 -
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi| NS | HN
jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
Ub12 |Koliségvetési beszamolb (éves) NS | 15
U613 | Kélségvetési beszamold (id8szaki) 0 | -
Ubl4 | Kolségvetéssel es pénzkezeléssel kapesolatos tigyek 15 -
(adbssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolisa,
pételbiranyzat, reorganizacié, szamviteli rend,
intézmények kdziizemi szamlajinak rendezése)
Ubl5 | Célamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15
Ubl7 | Koliségvetés és beszamold elSkészitése, kdltségvetési 15 -
koncepcid ‘
Ub18 | Leltarfelvételi tvek 8 -
Us19 | Onkorméanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, NS | HN
bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara,
haszonbértletére, vagyonkezel6i jog letesitésére
vonatkozd alapiratok, szerz8dések, beruhdzasi terv,
tervpalydzat, tulajdonosi hozzajirulas, torzskdnyvi
nyilvantartas
U620 | Munkaleatoi segélyek, tamogatasok pénziigyl 5 -
lebonyolitasa
U621 | Szallitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztést program, ipari park tigyek, térségi NS | 15
fejlesztési tanics tigyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS | 15
Ub24 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikédtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejérat utan) 2 -
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U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10 | -
elidegenités stb.)
U627 | 'Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 10
U628 | Kozbeszerzési ligyek (Arubeszerzés, szolgaltatasols 5 -
megrendelése)
U629 | Onkorményzati ingatlanok fenntartésa, karbantartdsa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS | 15
U631 | Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS | 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi iigyek
tételszam A kizponti cimregiszterben tdrténd régzitések, Orzési| Lt
modositdsok alapiratai és iratai 1dd
(év)
Al01 | Adé- és értekbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adbbevételi terv és teljesités 10 -
A1C3 | Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi- 15
mentessegi tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
addbevallas és addkivetés, adbhitralék, cilfizetés, téves
befizetés
A104 | AdbBsszesitd, valamint a szamitbgépes éves feldolgozas | 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista
A105 | Adbzdk egyéni torzsadatai (nyilvantartis) NS | N
A106 | Adbk médjara behajtandd kéztartozisok iratai 10 | -
Al1Q7 | Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 | Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 @ -
A109+ [ Mez66r jarulék kivetése, befizetés 10
A2. Egyéb pénziigyek
Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregisztetben térténd rogzitésels, Srzési; 1.
modositasok alapiratai és iratai idé
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A201 | Alalanos és céltartalékok felhasznalésa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodéssal kapesolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatligyek 5 -
A204 | Decentralizak tAmogatasok felhasznalasa 10
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatbkhoz kapesolédé allami hozzéjarulas 10 -
elSiranyzata, visszaigénylés
A207 | Feladatmutato-novekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése 5
(egészségligyl, gyermekjoléti, milvelodési, nevelesi-
oktatasi, szocialis)
A209 | Kotvény, részvenykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kiildnféle céli pénzalapok, kizmlifejlesztési 10 | -
hozzajarulés visszatérités
A211  {Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212+ |MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kbzponti cimregiszterben t8rténé rdgzitésels, Srzésii Lt
modositasok alapiratai és iratai idé
(&)
B101 | Egészségligyi alapellatis helyzetfelmérése és NS ¢ 15
megszervezése
B102 |Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratal 5
B103 |Egészségligyi szirovizsgalatok megszervezese 2
B104 |Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS | 15
B105 | Korzeti egeszsegugy1, haziorvosi, hizi gyermekorvosi, | NS | 15
fogorvosi, gyogyszere321 véd8néi, tigyeled ellatds
megszervezése
B106 | Foglalkozds-egészségiigyl ellatds megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok 10 ¢ -
B108 |Rehabiliticiés Bizottsig iratai 10 -
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B109 | Finanszirozasi szerzédés az egészségbiztosttasi szervvel | 10 | -
(lejarat utin)
B110 | Gydgyszertar felallitisinak kezdeményezése és 5 -
véleményezése
Bi11 |Egészségiigyi szolgaltardsok ANTSZ-t8l érkezett 2 -
engedélyek (lejarat utan)
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, 5
gyogyszerészi, véddndi, ligyeleti palyazatols,
szerzGdések (lejarat utan)
B114 |Haziorvosoknal bejelentkezett biztosttottakrd! havi 2 -
jelentés
B115 |Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kiszépfolki 5
oktatasi intézményekben)
B116 |Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 |Koztisztasagi és telepiiléstisztasigi feladatok 10 | -
B118 |Betegellatasi djj (kiilféldi 4llampolgarok, nem biztositott| 5
magyar allampolgarok iigyei)
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztosttottakrdl 10 -
B120 | Tarsadalombiztosftasi jarulékiigyek 75 -
B121 |Szenvedélybetegek (alkohol- és kibitdszerhasznaldk, 30
egyeb fuggdségben szenveddk) kitelezd gondozasba
vétele
B122 | Hizi szakipolasi szolgilat, jard- és fekvlbeteg- NS | 15
szakellatas, draszam, tigyeletek
B123 | Bolcsbdek miksdésével kapesolatos iratok NS | 15
B124 | Gydgyhely, gyogyfiirdSintézmény, kitermelt asvanyviz, | 5 -
gyogyviz, gydgyiszap és gydgyforristermék torzskonyvi
adatai valtozasanak bejelentése
B125 | Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésénel, NS | 15
kezelésének és forgalmazisanak engedélyezése
B126 | Ragcsilémentesités, szinyogeyérités, rovarirtis 2 -
B127 | Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatisok 10 -
iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben trténd rogzitések, Orzési| Li,
moédositasok alapiratai és iratai 1dé
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C101 |Személyes gondoskodis korébe tartozd NS | 15
alapszolgaltatasok és szakosttott ellatasi formak
megszervezése

C102 | Személyes gondoskodis kirébe tartozd NS | HN
alapszolgltatast, szakositott ellatasokat biztositd
intézmény vagy vallalkozis mkddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis 2 -
alapszolgaltatasi {igyek

Cl104 | Személyes gondoskodis korébe tartozd szakositott 2 -
ellatast igénybevevdk iigyei

C105 |Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis 2 -
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitdsa

C106 | Szocialis ellatast timogatd palyazatok 10

C107 | Szerz8dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS | 15

C108 | Szocidlpolitikai kerekaszral miikdésével kapcsolatos 5 -
iratok

C109 | Szocidlis szakértdi bizottsag miiksdésével kapcesolatos 5 -
iratok

Cl110 Helyi rendeletben szablyozott rendszeres segélyek 5
(sajat ellatasok)

Cl111 | Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat | 2
ellatasok)

C112 | Atmeneti segélyezés 2 -

Cl13 | Arvizkirosultak dllami timogatdsa 5 -

Cl14 | Kozilizemi kompenzicids ligyek, lakbér-hozzjarulas 2 -

C115 | Lakasfenntartasi tamogatasi igyek 2

Cl16 | Aktiv kortak ellatisa 10

Cl17 | Temetési segely 2

Cl118 | Krizishelyzetbe keriile személyek tAmogatasa 5 -

C119 | Szocialis koleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -

C120 | Addssigkezelési szolgaltatas (lakhatst segitd ellatas, 2 -
addssagesokkentési tamogatas)

C121 | Nyugdijashézi elhelyezés 5 -
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C122 |K&ztemetés 25 -

C123 | Megvaltozott munkaképességfi dolgozdk iigyei 10

C124 | Segitséggel él0k érdekvédelme, timogatasa, kozlekeddsi | 10 | -
kedvezményei

C125 | Személyi téritési dij megallapitisa 10 | -

C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15

C127 | Behajtas, vegrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos 30 | -
tigyek (pl. gondozasi dij)

C128 | Helyi utazasi timogats megallapitisa 5 -

C129 |, Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz! NS | HN
kapcsolddd szocidlis timogatds

C130 | Tarshatdsagi megkeresések (idegen 2 -
kémyezettanulmany, igazolisok)

C131 |Kozgydgyellatisi igyek (méltanyossag) 5 -

C132 | Apolasi dij tigyek (méltdnyossag) 5

C133 | Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS | HN

C134 | Telepiilési timogatas 5 | -

C135 | Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatasaval NS | HN
kapcsolatos iratok, hatirozatok

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kémyezet- és természetvédelem

Trattari Meg-
tetelszam A kdzponti cimregiszterben tSrténd risgzitések, Orzési| L
mbdositisok alapiratai és iratai ido
(&v)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS | 15
E102 |Ko&myezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 [Kornyezet- és természetvédelmi program NS | 15
E104 |Kdrmyezet és természetvédelmi program végrehajtasa, | 5
akcibprogramok
E105 |Komyezetvédelmi hatdsvizsgilati eszkozok telepitése 2 -
E106 | Komyezetvédelmi hatasvizsgilati tanulmany NS | 15
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E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval NS | 15
kapcsolatos iigyek
E108 |Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti 5
teriiletek hasznositdsanak, kezelésének tigyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdmyezetvédelmi 5 -
ellendrzés és birsag
E110 |Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS | 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartisa NS | HN
E112 |Levegdtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS | 15
(fistkdd- riadbterv)
E113 |Lakéhelyi kirnyezet allapotfelmérése NS | 15
E114 | Szolgdltat) tevékenységet ellatd iizemi épitmény 10
energiahordozd- és/vagy lizemmédvaltasra kitelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldasa
E115 |Komyezetvédelmi alappal, céleliranyzattal kapcsolatos | 10 -
lgyek
E116 | Zaj és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett 30 -
Svezet kijelslése
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Ssszefiiggd intézkedési terv 30 1 -
E118 |Szolgaltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal 5 -
kapcsolatos tigyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési tigyek
Trattari Meg-
tételszaim A kézponti cimregisztetben torténd rdgzitések, Orzési, Lt
mbdositasok alapiratai és iratai idé
(&)
E201 | Helyl épftészeti 5rokség védetté nyilvanitisa és NS | 15
megsziintetése
E202 | Helyi épitészeti orokseg védelmenek biztositasa 10§ -
(fenntartas, fejlesztés, Srzés, védett épiiletek timogatisa
stb.)
E203 |Kulturalis 5r6kség védelmével kapcsolatos 75
dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti leléhelyek
védetté nyilvanitasival Ssszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltiris, elévasarlasi jog gyakorlasa
sth.)
E204 | Telepiilesfejlesztési menedzsment iigyek, palyizatok 10 -
E205 |Varosrehabiliticiés program NS | 15
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E3.E

E206 | Varosrehabiliticiés palyazatok, megallapodasok, ehhez | 10
kapcsol6dd operativ igyek
E207 | Eptészeti-mliszaki tervtanAcs iratai (a tandcsot NS | 15
mitksdrets dnkorminyzatnal) f8épitészi szakmai
vélemények, allasfoglalasok
E208 | Awmézeti nyitvantartdsi térkép, foldmérési alaptérkép NS | HN
E209 | Pincebeomlasok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett NS | 15
tetiiletek felmérése
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS | 15
teleptiléstejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési
stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat
E211 |Elbvasarlasi jog NS | 15
E212 | Utéphtési és kézmlivesitési hozzajarulas NS | 15
E213 | Teriiletrendezési hatbsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior tigyek 5 -
E215 | RepiilSterek zajgatld védbsvezetének kialakitasa 10 | -
E216 |Kiszolgald és lakdut céljara t6rténd lejegyzés NS | 15
E217 | Telepiilésrendezési kitelezések NS | 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzdés NS | 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljards 15
E22C | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozterilet-alakitas 15 -
E222 |K8zmlnyilvantartas iigyei NS | 15
E223  Telekrendezéssel, telekalakitassal kapesolatos iratok NS | HN
itesi tgyek
Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rdgzitések, Srzesi| Lt
modositisok alapiratai és iratai idé
(év)
E301 |Bontasi-, épitési-, Ssszevont-, hasznalatbavételi-, NS | 15
fennmaradasi engedélyezési eljardsok, épftésiigyl vagy
cljarasi birsag kiszabésa, bontasi vagy atalakitasi
kistelezettség, végrehajtési eljrds, engedély hatalyinak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras

19




E302 | Felvonoval, illetve mozgdlépesdvel kapesolatos 15 -
épitéstigyl hatdsigi engedélyezési eljaras

E303 |Epitésiigyi hatésigi tudomésulvételi elidrisok 10 -
(jogutddlas tudomasul vétele, hasznilatbavétel
tudomasul vétele)

E304 | Az orszigos épltési kdvetelményekidl vald eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa

E305 |Epftésiigyi hatésigi bizonyftvinyok, igazoldsok, 10 -
adatkérés, adatszolgiltatas

E306 |LEgyéb épitéstigy hatdsagi kotelezési ligyek 10

E307 |Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés 10 -

E308 |Bauxitcementtel vagy ms épitSanyag-hibaval NS | HN
kapcsolatos hat6sagi eljarasok

E309 |Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -
eszrevételek intézése, tijékoztatasok, szolgaltatas
kirében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis {igyek |
Trattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rdgzitések, Grzési; Lt
mbdositasok alapiratai és iratai idé
(&)

E401 |Hulladekleraké-helyek (szildrd, 4llati eredetd, folyékony) | NS | 15
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazdalkodasi program

E402 | Kozcéld drtalmatlanitd telep létesitése NS | 15

E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatis iigyei 15 -

E404 |Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, NS | 15
jatszoterek)

E405 | Energiagazdilkodas, széler8m létesitése NS | 15

E406 | KoztemetSk létesitése, lezardsa, megsziintetése, NS | HN
nyilvantartasai, térképei, 4jbdli hasznalatba vetele

E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS | HN

E408 |Hozz4jarulds temetkezési szolgalatast végzd 5 -
gazdalkodd szervezet alapitasdhoz

E409 | Hulladékka valt jairmiivek ligyei, gépjarm] elszallitasiés | 5
értékesitési ligyek

E410 | K&zmifejlesztés, ingatlanok kézmitellatasa, NS | 15
kdzmiifejlesztési hozzajarulis visszafizetésének tigyei

E411 [ Kozteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
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E412 Kozteriilet tisztan tartisa, feliigyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gylijiése, szallitasa, hulladékdrtalmatlanitds,
hulladékijrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag
tigyek

E413 | Temetd tigyek 10

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rdgzitések, brzési| L.
médositisok alapiratai és iratai idé
@

F101 | Ké&zutak, helyl vasutak miszaki, min8ségi, baleseti, NS | IIN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozd jelzéseinek nyilvantartasa

F102 | Ko&zutak, helyl vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni 2 -
védekezés

F103 | Koztertlet-foglalasi, -hasznilati megallapodasok és 5
dijak

F104 | Kézteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -

F105 | Kiiltertileti k3z(t, helyi vasit menti épftmény 5 -
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulds

F106 | Kiilteriileti kdz(r, helyi vastt menti fakivagasi és {iltetési; 5
hozzajarulas

F107 | Belteriileti kisztitkezel8i hozzajirulisok 5 -

F108 |Koziton, helyi vastton térténd épitést munkdkhoz vald | 2
hozzajarulas

F109 | Vastui atkelShelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, 10 1 -
jardak, kerékparutak, kbzutak fenntartisa, parkolék
kialakitasa, fenntartasa

F110 | Egyéb kdzitkezeldi hozzajarulis 1

F111 | Utcabitorok, utca névtablak, hizszameiblik 5
kihelyezése, karbantartisa, javitisa

F112  |Repiilstér tesitésének és megsziintetésének 5 -
véleményezése

F113 | Kikowsk, (kézforgalmd) kompok és révek létesitése NS | 15

F114 {Kozforgalma kikdtdk, kompok, révek mitkédietése 10 -

F115 | Hidak, aluljardk és feliiljardk létesitése NS | 15

F116 | Hidak, aluljarok és felitljarok mikddietése 10 -
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F117 |Hidtrzskonyv NS | HN
F118 |Kozvildgitisi berendezés létesitése NS | 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés mitkddretése 10 | -
F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
Fi121 |Helyi tbmegkozlekedés fejlesztési koncepeibja NS | 15
F122  |Helyi kbzforgalmu vasiti tarsasaggal kapcsolatos tigyek | 10 -
F123 | Hatdsagi drak megallapitisa (helyi témegkézlekedés, 5 -
taxi, vas(t), menetrend
F124 | Helyi tdmegkdzlekedési pélyazat 10 -
F125 | Postai, taivkozld, elektromos, valamint mas 10
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongilasa,
hirkozlési szabalysértések
F126 | Tavkdzlesi és egyeb nyomvonaljellegli épitmények NS | 15
létesttésehez vald hozzajarulas
[127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5
F128  Utvonalengedélyek 1
F129 |Parkolasi, eseti behajtisi, egyéb eseti kozlekedési 2 -
engedély
F130 | Kozlekedési kirtéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazisanak iigyei 2
F132 | Behajtasi engedélyek 2
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rigzitések, brzési| Lt
médostitasok alapiratai és iratai idé
(v)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkrelhéritssal kapcsolatos 5
operatv {igyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS | 15
G103 | Védmivek letesttese és fejlesztése NS ¢ 15
G104 | Védmivek mitkddtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornik aradasai elleni védekezés, NS | 15
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csapadekvizelvezetés

G106 | Vizi kbziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési | NS | 15
programok

G107  |Ivbviz, szennyvizdijak megallapitisa 0] -

G108 | Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 5 -
vizkorlatozas tigyei

G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és {izemeltetési engedély] NS | HIN

G110 |Ivdviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének NS | 15
engedélyezése

G111 | Ivbviz, szennyvizhdlbzat, csapadékesatorna-halézat NS | 15
letesitése, lizemeltetdjének kijelslése

G112 |Ivdviz-, szennyvizhdlozat, csapadékesatoma-halbzat 5
tizemeltetése

G113 | VizmérShely, tisztitoakna tigyei 15

G114 | K8zkifolydkkal, tizesapokkal kapesolatos iigyek 2 -

G115 |Kutak létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedélye; NS | 15

G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -

G117 | Azonos telken tobb ivovizbekostd vezeték létesitése 2

G118 | Vizikdzmi-hasznalattal kapesolatos iratok NS | 15

G119 | Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzijarulissal 15 -
kapcsolatos iratok

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS | HN

G121 | Kézmifejlesztési timogatashoz kapcsolodé iratok 15 -

G122 | Talajterhelési tigyek 5

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5

G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelslése 15 -

G125 | Vizt allassal kapesolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Lrattiri
tételszam

A kzponti cimregiszterben térténd rdgzitések,
médositasok alapiratai és iratai

Meg-
e Lo
orzesi

idé

Tt
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H101 | Allampolgérsagi eskii jegyz8kinyv NS | HN

HI102 | Anyakdnyy, anyakonyvi alapirat, bet(rendes névmutatd,| NS | HN
csaladi jogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkiil anyakényvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatalyi apai elismeré nyilatkozat, hazassagkstéssel,
bejegyzett elettirsi kapcsolat létesitésével kapesolatos
jegyzoi engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartds a helyi anyakényvvezetéi megbtzasokrdl | NS | HN
és jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel
kapcsolatos iratok

H104 | Anyakonyvi okirat kiallitdsa irdnti kérelem, belfoldi és 5 -
kiilf3ldi jogsegély irdnti kérelem, anyakonyvi kivonat
awvételi elismervénye, anyakényvi adatszolgéleatas iratai,
anyakdnyvbe tdrténd betekintés iratai, anyakdnyvi

események egyeztetése

H105 | Anyakényvi Szolgaltatd Rendszer miikddésével 10
kapcsolatos egyéb iigyek

H106 | Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési 2 -

kérelem, névviltozratasi kérelem felterjesztésével,
tovabba hizassigi névmddositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari
szertattasa

H107 | Kiltoldon torénd hazassaghkdtéshez, bejegyzett 5
élettarsi kapcsolat létesitéséhez sziikséges tantsitvany
kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti

cimregiszterrel kapcsolatos tigyek=

Trattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben trténé rdgzitések, Orzésii Lt
médositasok alapiratai és iratai idd
(&v)
201 | Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek
H203 | A cimnyilvantartassal kapesolatos ligyek 15
H204 | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS | HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattari Meg-
tételszam A kiszponti cimregiszterben térténd rdgzitések, Orzésii L.
mbdositasok alapiratai és iratat idd
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H5 A

H301 | Valasztasi és népszavazdsi jegyz8konyvek (szavazdkdri | NS | #90
és eredményjegyzdlinyvek) elsd eredeti példanya nap
H302 | Valasztasi és népszavazasi jegyzkonyvek (szavazdksri | NS | 5
és eredményjegyzGkdnyvel) masodik eredeti példinya
H303 | Szavazdksrk, helyl 6nkormanyzati valasztokeriiletek | NS | 15
megallapitisa
H304 | Valasztasi szervek (vlasztasi irodak, valasztasi NS | 15
bizottsagok) letrehozasa és tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitisaval kapcsolatos kisebb 5 -
jelentdsegt: tigyek
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS | 15
H307 | Valasztojogosulisag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek | 5
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)
# A jegyzOkonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa
érdekében a kiilon jogszabalyi el8irisok alapjan kell intézkedni,
H.4. Renddrségl iigyek
Irattari Meg-
tételszam A kézpont cimregiszterben torténd rogzitések, Srzési| Lt
moédositasok alapiratai és iratal idd
€
H401 | Rendérfékapitany, rendSrkapitany és rendbrérs 10 -
vezetbje _
kinevezésének véleményezése, felmentésril szold
tajékoztatas
H402 | Renddrkapitinysag, rendérérs, kérzeti megbizotti 10 -
allomas létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 | Renddrségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves 2
beszamolb elfogadisa
H404 | Egylitm(kodési szerz8dés a rendéri feladatok NS | 15
ellatasanak segitésere, timogatasara, bliinmegel&zési
Snkormanyzati feladatok
H405 | Polgrdrség megalakitisa NS | 15
H406 | Binmegel6zési és kizbiztonsagi bizottsig 5
létrehozasaval, mitkddésével kapcsolatos iratok
helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Trattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben t51ténd rogzitések, Orzeést| Lt.
mbdositasok alapiratai és iratai idé

(&)
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H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mikodesi tigyek 10 | -
502 | Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, mitkddésével NS | 15
kapesolatos iratok
H503 |'Thz- és miszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés figyei 5 -
H504 | Tzvédelmi kételezettség megallapitasa NS | 15
H505 | Thzolok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos 10
iratok
506 | Onkéntes tlzoltd jovedelménel megtéritése, kir 5 -
megtéritése, kartalanitds
H507 | Készenléti szolgalatot, tizoltas irinyitisit ellatd tagok 5 -
részére élet- és balesetbiztositas megkttése
508 i Thzvédelmi kistelezettség megsértése miatti 2
tevékenységtdl eltiltas
H509 | Lakossag tdzvédelmi felvilagositisa 5 -
H510 | Eves beszdmolé elfogadésa 2 -
H.6. Menedélgogi iigyek
Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t8rténd rdgzitések, 8rzésii L.
modositasok alapiratai és iratai idé
(&v)
H601 | Egyiittmitkodés a menekiiltiigyl szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatis
Trattari A kézponti cimregiszterben trténd régzitések, Meg- | Lt
tételszam médositasok alapiratai és iratai Erzési
idé
(&)
H701 | Birbsagi iilnskok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa | 5 -
H702 | Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703 | Vallasi kézosség tulajdondban lévd ingatlanok tulajdoni | NS | 15
helyzetének rendezése
H704  |Eltartasi szerzGdési tigyek (lejarat utdn) 5
H705 | Kdzalapitviny létrehozasa NS | 15
H.8. Egyeb igazgatasi ligyek
Trattar Meg-
tételszim A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, Orzésii Lt
moédositasok alapiratai és iratai ids
(év)
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H8C1 | Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logd 5 -
engedélyezése, zaszlb (lobogd) kirlizésével kapcsolatos
iratok
H802 | Hogyaidld tigyek NS | HN
HB803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5
adatszolgaltatas
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsig 5 -
HB06 | 'Thzszerészeti mentesttés, fel nem robbant [6vedékek, 5
rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése,
helyszini mentesftése
HB07 | Talalt thrgyak iigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS | 15
H809 |Ingatlanforgalom (elidegenttési tilalom elrendelése, 5
wrlése)
H810 | Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditdt nyilvantartas NS | HN
H812 |Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is) kiftiggesztésérdl igazolas
H813 | Kiilfsldiek ingatlanszerzésével kapesolatos 5
nyilatkozatok
H814 |Ingatlankézvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és NS | HN
kézvetitSi névjegyzék vezetése
H815 | Koziizemi fogyasztdk szerz8déséhez kapcsolddd tigyek | 5 -
(szerzOdéskdtés, -szegés stb.)
H816 | Tzijaték engedélyezése 2
H817 2012, aprilis 15. elétt elkdvetett szabalysértések 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
) LAKASUGYEK
Irattar Meg-
tételszdm A kévzponti climregiszterben torténd rogzitések, Orzési
modositasok alapiratai és iratai idé
(év)
1101 | Onkormanyzati bérlakésra vardk tigyel, néviegyzéke 15
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10

27




1104 | Lakasbérlet] szerz8dés, lakascsere, lalashasznositas 5
(lejarat utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 | Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5
I1C6 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS
1107 | Tarsashaz-feltjitasi {igyek és tarsashaz-fel(jitasi 10
palyazatok, tarsashdzak operativ figyei
1108 | Helyiség-, gardzsbérlets, -elidegenitési szerzddés, 5
| helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan)
1109 | Els6 lakashoz jutas, lakisépités, lakasvasarlas, egyéb 15
lakascéll tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
1110 | Lakasfeltjitasi, karbantartasi tamogatas 15
I111 | Lakascély allami tAmogatisokkal kapcsolatos iratok NS
(ingatlan-nyilvantartasba jelzilog, elidegenitési és
terhelési tilalom bejegyeztetése, térlése, déntésekedl és
intézkedésekrd] adatszolgalratas stb.)
[112 | Jegyzbi igazolas lakasépitési kedvezményhez, 5
penzintézeti hitelhez
1113 | Nyilvantartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYT IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kizponti cimregiszterben t6rténd régzitések, Srzési| L.
mbdositasok alapiratal és iratai idd
(&)
J101 | Sziil6 adatai nelkiil anyakdnyvezett gyermekek NS | IIN
nyilvantartasa _
J102 | Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS | 15
felligyeleti ellendrzése (éves értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvintartasa NS | HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelm: timogatis 2 -
J106 [ Kiegészitd gyermekvédelmi timogatis 2 -
J107 | Személyes gondoskodas korébe tartozd 5
gyvermekvédelmi szakellatasok
J108 | Ovodaztatdsi timogatis megallapitisa 5
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek NS | HN
nyilvantartasa
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J110  |Halmozottan hatranyos helyzetd gvermekek részére 5 -
kiadott igazolasok
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valészintsitd lakossagi 2
vagy jelzbrendszeri jelzések
J113 | Mas hatbsig megkeresésére készitett 2 -
kérnyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi
megkeresések
J114 | Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75
K) IPARI IGAZGATAS
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rigzitések, Srzési| Lt
médositasok alapiratai és iratai id8
(&v)
K101 | AtomerSmd, veszélyes ipari {izemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi Gvezetenek megallapitisa
K102 |Energiaellatasi tanulmany NS | 15
K103 |Foldalatti tarolotérséeek nyilvantartasa NS | HN
K104 | Gazdasagi érdekeképviseleti jogok gyakorldsa NS | 15
K105 | Telepengedélyezési eljardsok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotdtt
tevékenységek folytatdsanak ellenSrzése és annak
jogkdvetkezményei
K106 |Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, NS | 15
nyilvantartisa
K107 | Torzsvezetekek létesitése es vezetéljogi engedélyezési 5 -
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Trattri Meg-
tetelszam A kézponti cimregiszierben torténd rogzitések, Orzési| Lt
modositasok alapiratai és iratat idé
(&)
1101 | Turisztikai ériékek fejlesztési koncepcibia NS | 15
L102 | Turisztikai értékek feltArdsa, bemutatisa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 | Turisztikai hivatal miksdtetése, turisztikai tervek, 10
kapcsolédd operativ tigyek
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
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szervezése

L1085

Turisztikai témaj palyazatok

10

L106

Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkdzik
telepitése, fejlesztése, karbantartisa

L107

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellenirzése és annak jogkdvetkezményei

10

L108

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

NS

L10%9

Nem lizleti céli kézdsségi, szabadid8s szallashely
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatdsanak ellenSrzése és annak jogkdvetkezményei

10

I.11C

Nem tizleti cell kzosség, szabadidds szallashelyek
nyilvantartasa

NS

L111

Vésar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokézpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa

NS

L113

Miiksdési engedély kisteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles
kereskedelmi tevékenység folytatisanak bejelentése,
zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevekenység
folytatasanak ellenGrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez koot kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mtkddési engedéllyel rendelkezd tizletek
nyilvantartasa

NS

L115

Szerencsejatek-szervezs tevékenység végzeséhez
sziikséges okiratok kiallitasa, jatékterem miksdéséhez
valo hozzajarulis megadasa; szerencsejaték-szervezd

r I /7 ra I r A
tevékenyseg gyakorlasanak dtengedése targyaban
onkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat
kilrasahoz

10

L116

Vasarlbi panasz

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Lrattari Meg-
tetelszam A kézponti cimregiszterben té1ténd rogzitések, brzesi| Lt
médositasok alapiratai és iratai idd
(&v)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapesolatos tigyels 5 -
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M102 | Allati hulladékgy(jed hellyel, gytijté-atrakd teleppel 10
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok
kegyeleti temetdjével kapesolatos tratok
M103 | Allatorvosi krzetek alakftisa 10 -
M104 | Allatszallitss és marhalevél kezelés 2
M105 | Allattartdsi, Allatvédelmi tigyek 5 | -
M1C6 | Allattartk és allatallomény nyilvéntartisa NS | HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS | HN
M108 | Veszélyes allatok tartisi engedélye 10 | -
M109 | Arutermeld iiketvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10
M111 | Parlagfli elleni védekezés 5 -
M112 |Boriszati hatdsagi ligyek 5 -
M113 | Jarvanyiigyl intézkedések, élelmiszerlanccal, 15
élelmiszerbiztonsaggal Ssszefiiged intézkedések,
veszélyes kartevlk elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 [ Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS | HN
M116 | Mezei érszolgalattal kapesolatos {igyek megszervezése 15
M117 | Nyilvantartas az arutermeld sz418 és gylimolcs NS | HN
telepitésérdl, kivagasardl
M118 [ Fas szar( és cserje kivagasi bejelentésels, engedélyels, 5 -
kzteriileti fa- és cserfepitlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti tésztulajdonosok kiszéss képviseleti tigyei | 10 -
M122 | Vadkarral, haliszati kirokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdont f5ldingatlan tulajdonjoganak NS | 15
megszerzése
M124 | Beltertileti és kiikeriileti hatdrvonalak megallapftisa NS | 15
M125  Tsldkiadd bizottsig, birtokhasznositési bizottsag iratai | NS | 15
M126 | Hivatalos {8ldrajzi nevek megallapitisaval, NS ¢ 15
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megvaltoztatasival kapesolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés) ‘

M127 | Mivelési dgvaltozasok 10 | -
MI128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS | 15
M129 | Terméfold elévasarlasi es el6haszonbérleti jog 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmass4 tett tertilet Snkormanyzati | NS | 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
tetelszam A kdzponti cimregiszterben tSrténd rgzitések, Brzési| Lt
mbdositisok alapiratai és iratai idd
(&v)
N101 |Foglalkoztatisi érdekegyeztetés, tervek NS | 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznl, kivzeéll 3
foglalkoztatds szervezése, allashelyek, kozérdekil
munkaval kapesolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattar Meg-
tételszam A kizponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzésii Lt
médosttasok alapiratai és fratai ido
G
P101 | Kd&zoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS | 15
esélyegyenl8ségi intézkedési terv
P102 | Kézokratasi mntézmények jegyzéke NS | 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi NS ¢ 15
program
P104 |Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyeb iskolaszéki | NS | 15
tgyek
P105 | Ovodikkal és egységes dvoda-bilesddékkel kapesolatos | 15 -
iratok
P106 | Altalinos iskoldkkal és alapfoki miivészetoktatési 15
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15
P108 Kézépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok
P109 | Gybgypedagodgiai, konduktlv pedagdgiai nevelési- 15 -

oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok
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P110 | Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok | 15 | -
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos | 15
iratok
P112 | Allandé pedagbgus helyettesitési rendszer 5 -
megszervezése
P113 | Bizonyitvanymasodlatok kidllitasa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsigi tigyek 5
P115 | Gyermekek szakértSi vizsgalata, iskolaérettséget 5 -
tandsitd vizsglat, szakvélemény
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi | 2 -
kérelem
P117  |Iskolai, dvodai felvételi eljards szervezése 2 -
P118 |Kotelezd felvérelt biztositd iskola kijelslése 10 | -
P119= | Tanulé- és gyermekbaleseti {igyek 30 | -
P120 | TankGteles és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanuldk | NS | HN
nyilvantartasa
P121 | Pedagogus igazolvany ligyek 2 -
P122 | K&zoktatasi, kulturdlis megallapoddsok NS | 15
P123 | Integralt oktatas sorin keletkez8 iratok 5
P124 | Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 | K&zoktatasi Informaciés Rendszer tigyei 5 -
P126 |FelnStokeatdssal kapesolatos tigyek 15 -
P127 | KézmivelSdési Tanics iigyei NS | 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kzgyljteményt NS | 15
megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa
P129 | Mivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P13C | Nem helyt 6nkormanyzat altal alapitow nevelési, NS | 15
oktatasi, kulturalis, mdvészeti intézmények
mukodésének engedélyezése, miikdéssel kapesolatos
egyéh iigyek
P131 | Miivészeti ligyek NS | 15
P132 | Intézményi vezetSk munkaldr stadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhdzisaval, feltjitasaval kapesolatos 10

iratok
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P134 |Helyl 6nkormanyzat altal miksdtetett kulturalis NS | 15
intezmények (kdzmivelddési, kdzgyljteményi
intézmények, mizeumok, kényvtirak, levéltirak)

létesttésének és kozosségi szinterek biztositasanak iratai

P135 | A kdzmiivel6déssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5

P136 |Nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos NS | 15
iratok

P137 [Régeszeti jelentbségi foldteriilet védetté nyilvanitasa NS | 15

P138 | Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5

P139 | Szobrok, milvészi alkotasok, emlékmivek, emléktiblak | NS | 15
allitasa, Gjraalltrisa, kialakitisa
P140 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak, | 10 -
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartisa

P141 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyl 10
palyazatok, thmogatisok, dsztdndijak

P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

Irattari Meg-
tetelszam A kdzponti cimregiszterben torténd rigzitések, Orzési| Lt
modositasok alapiratai és iratai idd
()
R101 Sportegyesuletek, sportletesnmenyek, sportolok 10 -

tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések

R162 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgaltatisokkal Gsszefiiggd iratok

R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcitja NS | 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcesolatos operativ tigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben t61ténd rigzitések, Erzésii L.
mbdositisok alapiratai és iratai idd

(&)

X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 2




kotelezettségéhez tartozd tigyek
X102 | Hadkdtelesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 | Potencialis hadkdtelesek, hadkstelesek 5 -
nyilvantartisahoz kapcsolédé adatszolgiltatis
X104 | Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatisok el6készitésével, 5
elrendelésével, kirtalanftissal kapcsolatos iigyek
X106 | ANATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié | 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival Ssszhangban 4ll6
nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos iigyek NS | HN
X108 | Honvédelmi cél teriilet-elSkészitési ligyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi céli felkészitésének tigyei | 30 | -
X110 | Befogadd Nemzeti Tamogatissal kapcsolatos iigyek 30
X111 |Honvédelemi szempontbél létfontossagh (kritikus) 30 -
infrastrukedra védelmével kapesolatos {igyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival | 30 -
kapesolatos tigyek
X113 | Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5
X116 |Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgbsitisi feladatok ellatasaval | 30 -
kapcsolatos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos | 5
iratok
X.2. Kataszrofavédelmi igazgatas
Trattari Meg-
tetelszam A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, Orzésii Lt.
moédositasok alapiratai és iratai idé
(&)
X201 | Eletvédelmi létesttményel (vohely) kijelslése NS | HN
X202 | Eletvédelmi lresitmények fenntartdsa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesftmények hasznositasa 10
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X204 | Rendkiviili intézkedesek NS | HN
X205 | Polgari védelmi terv NS | HN
X206 |Polghri veédelmi szervezet létrehozasa (teriilet, NS | HN
telepiilési, munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi fellészitési kivetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30
X210 i Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aloli mentesség | 10 -
igazolasa
X211 [Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvanrartisa 30
X213 | Kataszurdfavédelmi terv NS | HN
X214 |KatasztrOfariasztas elrendelése és végrehajtisa NS | HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharftasi terv NS | HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatisokkal kapcsolatos NS | HN
vagyonelemek kijellése, szolgaltatas elrendelése,
atadas-atvételi jegyz8konyv, kartalanttas
X218 | Termelési, ellatdsi és szolgaltatasi kijtelezettségre NS | HN
vonatkozd szerzGdés
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS | 15
X220 | Visszamaradd készletek 10 -
X221 |Helyreallitdsi és (jjacpitési tigyek NS | 15
X222 | Veszélyes ipari iizemek kiilsé védelmi tervének NS | IIN
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi
tajékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellitasa 10 -
X225 | Egyéni véddeszkozokkel trténd ellacasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagh anyagi javak védelme, kritikus 30
infrastrukuira védelme
X227 | A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30
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X228 |Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiirftéssel, befogadassal | NS | HN
kapesolatos iratok
X229 iMenekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos 30 | -
feladatok
X230 | Haldlos 4ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések
X231 | Nemzetkdzi kapesolatok és kataszerdfa segitségnyljtas | 10
X232 | Lakossag tajékoztatisa 10 | -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
[rattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben t61ténd rogzitések, Srzési| Lt
mbdositasok alapiratai és iratai id8
(&)
X301 |Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miiksdietése, 15 -
megsziintetése, megszinés
X302 | Rendészeti tigyek 2 -
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