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A Tamasi Polgarmesteri Hivatalnak
a koziratokrél, a kézlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény alapjan

készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl s2616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendeletben elGirtaknak megfeleld
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A kozokiratokrol, a kbzlevéltdrakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 10. §
(1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkéromben eljarva
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|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

1. Azlratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Tamasi Polgdrmesteri Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal)
keletkezett, oda beérkezett, illetve onnan kimené valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi
koztisztviseljére, ligykezelGjére és munkavallalojdra, valamint Tamasi Véros Onkormanyzatanak (a
tovabbiakban: Onkormdanyzat) azon munkavallaldira, kozfoglalkoztatottaira, akiknek munkavegzési
helye a Hivatal épiilete (a tovdbbiakban: munkavallalg).

2. Azlratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit

a koziratokrol, a kbzlevéltarakrol és a magdnlevéitari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvényben,

a kozfeladatot elldato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeird! szold 335/2005. (XH.
29.) Korm. rendeletben,

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarol szol6 78/2012. (XI1. 28.) BM.
rendeletben,

a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirél és a
postai szolgaltatdshal kizart vagy feltételesen szallithatd killdeményekrél szold 335/2012. (Xl
4.) Korm. rendeletben,

az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXII. torvényben,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendeletben,

a mingsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvényben,

a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének, valamint a mindgsitett adat kezelésének
rendjérdl sz6l6 90/2010. (11l 26.) Korm. rendeletben,

a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének
és hatdsagi feligyeletének részletes szabalyairdl szolé 161/2010. (V. 6.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. A Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az utasitas mellékletében foglaltak
szerint hatdrozom meg az ASP specifikus iranyelvekre tekintettel.

Az iratkezelés szervezete

4, Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, onkormanyzati ASP-kozpont iratkezel§
szakrendszere altal térténik (tovabbiakban: iratkezel6 rendszer).

5. Aziratkezelésben részt vevé személyek, szervezeti egységek:

a)

legyz6,

b) Aljegyzd,

o)

A Hivatal alabbi szervezeti egységeinek vezetdi:
- Titkarsagi Iroda,

- Pénziigyi Iroda,

- Hatdsagi Iroda,

- Varosfejlesztési és Varosizemeltetési lroda.

d) A Hivatal és az Onkormanyzat iratkezelési iigyintézéi,
e) A Hivatal és az Onkormanyzat ligyintéz6i.



Az iratkezelés felligyelete, feladatok, hataskordk

6. A nem selejtezhetd kéziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a kozfeladatot ellato szerv
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az Iratkezelési Szabalyzat alapjan — a Magyar Nemzeti
Levéltar Tolna Varmegyei Levéltdra (a tovabbiakban: Tolna Varmegyei Levéltar) ellendrzi. Ellendrzési
feladatanak ellétasa soran

a)

b)

az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — a mindsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével —az iratkezelési nyilvéntartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamataban vizsgdlhatja, jogosult az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini
ellen6rzéséhez szakértd bevonasara;

iratkezelési kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezheté iratok épségben és hasznalhato
dllapotban térténd megbrzését silyosan veszélyeztetd hibakat és hidnyossagokat
jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozo hataridét allapit meg;

ha a kozfeladatot ellatd szerv a b) pont alapjén sziikséges intézkedéseket hatdridében nem
teszi meg, az illetékes kdzlevéltar 15 napon belul a koziratok védelmére irdnyulé hatdsagi
eljarast kezdeményeaz.

7. Azegységes és szabalyszer(i tgyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyz6 fellgyeli.

8. A Jegyzd felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasinak rendszeres ellendrzéséért, évente
torténd felillvizsgalataért, intézkedni a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositasat,

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaert,

az iratkezelést végz6, vagy azért felel8s személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasdért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelési segédeszkizok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesit6konyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért, és azok betartasaért,

az irattérakra vonatkozo jogszabdlyban megfogalmazott kritériumainak megvaldsitaséért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl szold 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet szerinti
kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalataert,

az elektronikus Gton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili mikodtetéséért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokert,

irattari terv évenkénti felllvizsgalataért.

9. A Jegyz6 az irattdrat, iratokat érintG katasztréfa esetén koteles értesiteni a Tolna Varmegyei
Levéltarat, ahol szaktanacsot adnak az iratmentési eljarasra. A Jegyzd sajat hataskorben nem dénthet

a kényszer-selejtezésrél.

10. A Jegyz6 tovabbi feladata a Hivatal vonatkozasdban:

a Szabalyzat betartdsa és betartatdsa a munkatarsakkal,

ligyiratok irattarba, hatdrid6-nyilvantartasba helyezésének engedélyezése, ellendrzése
iratkezelési szempontbdl,

védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzéférés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
megsemmisilés, megsemmisités, sérilés ellen,

kilép& munkatars elszamoltatasa ligyirataival,

az iratokhoz térténd hozzaférés és a munkahelyen kiviili tanulmanyozas Il. fejezet 13. és 14.
pontok szerinti engedélyezése.



11. Az ugyintéz6k feladata:

- tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

- veédjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

- egyeb Ugykezeldi utasitasok megadadsa,

- aziratok szakszerU kezelése és megfelelé térolasa,

- helyi tértivevények és elektronikus visszaigazoldsok ligyirathoz torténé szerelése,

- a kiadmanyozott, elintézett lgyirat el6adéi ivén az intézkedés datumat, valamint a hatdsagi
statisztikan feltiintetett adatokat régziteni kell.

12, Az iratkezelési feladatot ellato lgyintézék feladata:
- tevékenységét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjén és azt betartva végezze,
- védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,
- amas szervt6l, illetve személytdl érkezett killdemény(ek) atvétele, bontésa,
- nyilvantartdsba vétele (érkeztetés, iktatds),
- tovabbitasa, postdzasa,
- irattdrozasa, Grzése,
- selejtezése, valamint ezek ellenérzése,
- azirat kiadasa és visszavétele.

Il. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratkezelés szabalyozasa

1. AzlIratkezelési Szabdlyzat szabdlyozza az irat pontosan kévethetd, ellenérizhetd Gtjat a Hivatalban a
beérkezéstdl/keletkezéstl az irattarozdsig, az iratok biztonsagos Grzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozdsat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat.

2. lelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (5) bekezdésének felhatalmazasa
alapjan a helyi nkorményzatokért felelds miniszternek a kéziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért
felel6s miniszterrel és a kultiraért felelds miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari
tervével.

3. Aziratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli teriiletek
kezelését, megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, a Tolna Varmegyei Levéltar és a
Tolna Varmegyei Korményhivatal egyetértésével lehet.

Az iratok rendszerezése

4. A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo ugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
ugyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok (gyiraton belili irategységnek,
ligyiratdarabnak (lgydarabnak) mindsiilnek.

5. A papiralapu Ggyirat fizikai egyutt kezelése az el6addi ivben torténik. Az eldaddi ivben a kezddirat a
legalsd, a legnagyobb alszami irat a legfelsé.

6. Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — legkésébb az irattarba
helyezésiik elGtt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.



7.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal elldtott ligyiratokat a Hivatalban lévd
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

8.

10.

11.

12.

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az
ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, elektronikus programmal vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani, kivételt képeznek a mingsitett iratok, amelyeknek nyilvantartasa az
e célra |étesitett papiralapu nyilvantartékényvben torténik.

Az iratokat a felsorolt adatok rogzitésével az onkormanyzati ASP rendszer szolgaltatasainak
Uzemeltetési és rendszertémogatdsi feladatainak elldtdséra létrehozott iratkezel6 rendszer
hasznalataval torténik.

Az érdemi lgyintézést igénylé iratokat minden esetben iktatassal kell nyilvantartasha venni. Az
iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbazist az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az atado, dtvevd személye, az atadas idépontja és madja. Erre a
célra az dtadokonyv, vagy a kinyomatott Ggyiratlista szolgal.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldséval biztositani kell,
hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli utja pontosan kovethets es
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

13.

14,

15.

A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az - akdr papiralapt, akar elektronikus adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz szikségik van,
vagy amelyre a Jegyzé felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire —a
Jegyzé engedélyezi az aldbbi szabalyok betartasaval:

- A Hivatalbdl a mindsitett és személyi anyagot tartalmazo iratok kivételével viheté ki gyirat
munkahelyen kivili tanulmanyozds céljabol.

- Aziigyintéz6 koteles bejelenteni a Jegyzének az Ugyiratok Hivatalbdl torténd kiviteli szandékat
az erre rendszeresitett nyomtatvany (1. szamu iratminta) kitoltésével, melyet a Jegyzé
aldirasaval engedélyez.

- Azirat munkahelyen kiviili tanulmdnyozdsanak idétartama legfeljebb harom munkanap lehet.
Az irat vissza hozatalanak id6pontja a harmadik napot kdvetd nap reggel 8% dra. A vissza
hozatal datumat ra kell vezetni az engedélyezési nyomtatvanyra, melyet a Jegyz6 aldiraséval
igazol.

- Az irattdros a Hivatalbol kivitt Ggyiratokrél nyilvantartast vezet az engedélyezési
nyomtatvanyok leflizésével.

4oz

Az ugyintézik fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokeért.

16. Az iratkezelés sordn hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstél.

17. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és a



18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzéférés
megakaddlyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.

A papiralapu iratokat szakszertien kell kezelni, az alapvetd, altalanosan elfogadott szabalyok szerint
elvarhat6 gondossdggal kell (pl. nedvességtél, fénytél, hétél, stb.) védeni.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsG ugyviteli célbol és kiils6é szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kélcsonzés, masolat készitése.

A kdlcsdnzés — az adatvédelemre vonatkozo el§irasokra figyelemmel — masolattal is teljesithetd.

A mingsitett adatok védelme érdekében a Hivatal jegyzdje koteles gondoskodni a mindsitett adat
védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvényben, valamint a végrehajtisara kiadott
kormdnyrendeletekben meghatarozott technikai és személyi feltételek biztositasarél.

Az ugyfelnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést gy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a Jegyzé az irdnyadé és
hatalyos jogszabdlyok figyelembevételével hatdrozza meg. Amennyiben iigyfél vagy képviselGje
irattarban léveé lgyiratba kér betekintést, vagy masolatot, Ugy az igyiratot a Hivatal iigyintéz6je
kérheti ki az irattarbol és teljesiti a kérést.

A papiralapti dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolat készitdje
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az aldirds engedélyezését kovetéen az elektronikus mdsolaton tett médositas
érzékelhetd legyen.

Az iratokba valo betekintést, masolatok készitését utolagosan is ellendrizheté médon, papiralapon
(feljegyzés felvételével, vagy az eldaddi iven megjelenitve) dokumentalini kell.

Az irat kolcsonzését utolagosan is ellenérizhetd médon, dokumentdltan kell elvégezni oly médon,
hogy az irattarbol kiadott Ggyiratrél ligyiratpétlo lapot (2. szamu iratminta) kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé aldir. Az alairt Ggyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az Ugyirat helyén
kell tarolni. Ugyiratot az irattarbol csak hivatalos hasznalatra és meghatarozott ideig lehet
kikélcsondzni.

Aziratkolcsonzések dokumentaldsat az iratkezelési feladatot ellato tgyintézd végzi (kdlcsonzési naplo,
3 szamd iratminta). Ugyiratot legfeljebb 30 napra lehet kélcsonozni, és még harminc nappal

meghosszabbitani, melyet az ligyiratp6tld lapon a kiemelést kérének jelezni kell és alairnia.

Amennyiben a kiemelést kérd hatéridére nem szolgéltatja vissza az Irattarnak az tgyiratot, ugy az
iratkezelési Ugyintézd irdsban szolitja fel erre (4. szamd iratminta).

A Hivatal kezelésében IévS 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezheté iratoknak a kutatdsat, a
Ltv. 12. §-ban meghatarozottak szerint a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabélyok szerint
kell biztositani.

A Hivatal Irattarabol 1 munkanapon belul kell kiadni az iratot a kikérének.

Surgds iratkikérés esetén a slirgdsség tényét a Jegyzd alairasdval igazolja.

IIl. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA



A kiildemények atvétele

1.

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére valo jogosultsdg és az dtvétellel kapcsolatos teenddk,
a kiildemény érkezésének modija szerint:

- a Magyar Posta Zrt. kizvetitésével érkezé kuldeményeket az iratkezelési feladatokat elldtd
ligyintéz§ veszi at a postai szolgéltatasok nyudjtdsdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos
postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kildeményekrdl sz616
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatérozottak szerint,

- a Futarszolgélattdl és a Posta futdrszolgdlatatol a kildeményeket az iratkezelési feladatokat
ellato gyintézd,

- amennyiben az irat hivatali idén tal érkezik, az atvevd koteles azt az atvételt kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felel§s személynek, dokumentaltan
atadni,

- az e-mailen érkezett, hivatalos leveleket a cimzett koteles iktatasra az iratkezelési
Ugyintézének vagy az illetékes munkavallalonak eljuttatni,

- azelektronikus Gton érkezett kiildemények atvételére kbzponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni,

- Ugyfeél az iratat tgyfélfogadasi id6ben a Hivatalnal nyujthatja be.

A klildemények atvételére tovabbi jogosultak:
- cimzett vagy az éltala megbizott,
- alegyzd, illetve az e feladattal megbizott munkavallalo,
- postai meghatalmazéssal rendelkezé munkavallalo.

Az atvevs, papiralapl iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitGokmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviselé Utjan nyujtja be, az atvételt az erre a célra
rendszeresitett atvételi elismervénnyel (2. szamd melléklet); vagy az atvétel tényének az lgyiraton
vagy a masodpéldanyon az atvevd Ugyintézd aldirdsaval kell igazolni.

Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkildeni csak
papiralapt kisérélappal lehet {10. szamu iratminta). A kisérélevelet és az iratot (adathordozét) egyiitt
kell kezelni (irat és melléklete). A kisérd levélen a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes
adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusét, rendelkezik-e elektronikus alairassal, ha
igen, milyen elektronikus aldirdssal rendelkezik, tovdbba az adathordozo paramétereit. Atvételkor
ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Egy szamitogépes
adathordozén csak azonos iligyhéz tartozd irat{ok) adhato(k) at. Amennyiben ez nem teljesiil, a
killdemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell tagadni az atvételt abban az esetben is, ha az
biztonsagi kockazatot jelent az Onkormanyzat vagy a Hivatal szamitdstechnikai rendszerére.

Az atvétel idépontjat régziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,slirghs” jelzésl hatosagi
kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelolni. A kildeményt azonnal az
érintettnek, vagy az iratkezelési feladatokat elldtd igyintézének kell tovébbitani, illetSleg azt a
szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
— acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsdgot,
— akézbesité okmanyon és a killdeményen lévs azonosito jel megegyezdségét, az iratot tartalmazo
zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztill érkezett kildemény esetében az atvevd a
feladénak - amennyiben azt kéri és elektronikus vélaszcimét megadja - haladéktalanul elkildi a



kildemény atvételét igazold és ar érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

9. A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az (rlapbenyijtas-tdmogatdsi szolgaltatas
igénybevételével érkezett kildemény és elektronikus (rlap esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok ltaldnos szabdlyairdl szélé 2015. évi CCXXII.
torvényben, valamint az Elir-ben meghatarozottak szerint térténik.

10. Az elektronikus Uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado szamitastechnikai rendszerére.

11. Amennyiben nem iratkezelésre jogosult személy veszi 4t a killdeményt, ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkés6bb az erkezést kovetS els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelésre jogosult
személynek az Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.

12. Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak.
Elektronikus killdemény esetén a feldolgozds elmaradasanak tényérél és annak okarol a kizfeladatot
elldto szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirél sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 21.
§ (5) bekezdésében meghatarozott formdban értesiteni kell a kuldét. Amennyiben a feladé nem
allapithato meg, a kiildeményt iktatni, irattdrozni és az irattdri tervben meghatérozott idé utén
selejtezni kell.

13. Sériilt killdemény dtvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatdan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekr§l a feladdt értesiteni kell. Sériilt elektronikus killdemény esetében a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

14. Az ugyiratok dtadas-atvételének rendje
- a Hivatal részére érkezett kildemények dtaddsa: az érkezést koveto elsé munkanap.

- Napi kimend posta leaddsa:
hétf6tél - csiitdrtokig 14% oraig
pénteken 11% oraig.

- Irattarba és hataridé-nyilvantartasba helyezés: kedden és szerddn: 8%°-16°° ora
kozott.

A kildemények érkeztetése és felbontasa

15. A Hivatalba érkezett papiralapi kiildemények atvételét hitelesen érkeztetni kell. Erkeztetés az
érkeztet6 bélyegzének az iratra valod ranyomasat, valamint az dtvevé szigndjanak kiildeményre vald
rdvezetését foglalja magdba.

16. A kildemények érkeztetése:

- postai Uton érkezett kiildemények érkeztetését az iratkezelési feladatokat elldtd Ggyintézd,
- a Hivatalndl ugyfélfogadds alkalmaval atvett killdemények érkeztetése az lgyintézék altal
torténik.

17. A beérkezett / atvett kildeményeket, iratokat a beérkezés / atvétel napjan kell érkeztetni, a nem
érkeztetett kiildemény nem kerilhet iktatasra.



18. Felbontas nélkil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:

19.

20.

21.

22.

23.

24,

- amelyek ,s. k.” felbontdsra szdlInak,

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (a Hivatal dolgozoi esetében a Jegyzd
hozzédjaruldsaval kérhetik,

- amelyek névre sz6loak és megéllapithatoan maganjelleglek,

- amelyek a képviselG-testiletek, bizottsagok, képvisel6k, nem képviselé bizottsagi tagok, a
kisebbségi onkormanyzatok és tagjaik nevére szélnak,

- amelyek palyazatra utalo felirattal ellatottak, valamint

- amelyek a Polgdrmesterek, Alpolgdrmesterek, Jegyz8 részére névre szoloan érkeztek,

- Onkormaényzat alapitvanyanak nevére, cimére érkeznek.

A felbontds nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az &ltala atvett
hivatalos kuldemény tovabbi kezelésérdl, amely vagy a boritékon lévé érkeztetd sorszam ugyiratra
valo ravezetését vagy az érkeztet§ sorszémot tartalmazé boritéknak az Ggyirathoz torténd vegleges
csatoldsat jelenti. A felbontas nélkil megkildott iratokat szigndlds utdn az iktatas szabalyainak
megfeleld hatdridében el kell juttatni iktatdsra.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagdt. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzGkonyvben, az iraton vagy az elGadoi iven — a keltezés
pontos megjel6lésével - rogziteni kell.

Az elektronikusan érkezett kildeményt megnyithatdsdg (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni
kell. Ha az elektronikus irat benyujtdsa kizardlag a Hivatal dltal az elektronikus tajékoztatdsra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat
nem a kdzzétett formatumban van, vagy nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjdn kozzétett elérhetfségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgdltatason keresztill tortént, Ggy a Hivatal jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt
nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a klldét a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének dltalanos
kévetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatdrozott
formaban a befogadds megtagadasarol értesiti. Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési
szolgaltatdson, de nem az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabdlyok alapjan kdzzétett cimre
vagy formatumban érkezett, gy az iratot nem kell érkeztetni, a befogadas megtagadasanak okat és
az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell
kezelni, és a kiild6t a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirgl szolé
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban a befogadas
megtagadasardl értesiteni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kiderlil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltlintetni és elismervény ellenében a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni és az elismervényt és az errél felvett jegyz8konyvet
csatolni az irathoz. Ha a kérelem illetékbélyeget tartalmaz, azt a felbonto kételes az iraton feltiintetni,
melyet az ligyintéz6 az iratra felragaszt és értéktelenit.

Amennyiben a kildemény benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithatd legyen. Papir alapu kiuldemény
esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az ligy szempontjabol valamely fontos adat
vagy tény, amely jogkévetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni. Amennyiben
a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a killdeménybdl nem lehet megdllapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a killdeményhez kell csatolni.

A kildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb derl ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot Ujbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbonté nevét, majd a kildeményt
stirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat a felvett jegyz6konyvvel az illetékes
iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta - értesiteni



kell a betekintésrél. (A felbonté a kézbesit6kdnyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles
rogziteni az atvétel datumanak megjelolésével.)

25. A kuldemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha
az Ugyirat benydjtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik,
- abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- akildemény hianyosan vagy sérilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabdlysértés gyantja merdl fel,
- a,tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

26. A hivatali kapun érkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitolté keretprogram segitségével beadott
trlapok az ASP-kdzpont cimére érkeznek. Az ASP kdzpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat
és tovabbitja érkeztetés céljabdl az iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezelG rendszer szamdra,
b., e-lirlap xml-a nyomtatvanykitolté keretprogrammal kitoltott Grlapadatok.

27. Hivatali kapun érkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitolté keretprogramja segitségével beadott
rlapok érkeztetési folyamata soran:

a., az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekiildé és ligyfelek megfeleltetése a partnertarban lévéknek,
c., az e-(irlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentarba.

28. Az ASP-kbzpont e-lgyfélszolgdlati rendszerébdl elektronikusan beérkezé beadvanyok esetében az
érkeztetés automatikus. Ha az Urlaptipusra az iratkezeld rendszerben engedélyezett az automatikus
iktatas és az iktatashoz minden adat rendelkezésre all, akkor az iktatds is automatikus. Ellenkezé
esetben egyedi — kézi - iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir alap( iratokra vonatkozd eljaras
szerint kell érkeztetni, illetve szignalni.

Az iigyintézd kijeldlése (szignalas)
29. Az tgyben eljaro ligyintézGt a Hivatalban a Jegyzd, illetve a Hivatal szervezeti egységeinek irodavezetdi
jelolik ki.

30. A szignalo az lgyintézé kijelolésével egyidejlileg meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgésségi fok), melyeket az lgyiratra vezet fel és datummal
ellatva alairja.

31. Az iratkezelés sordn vezetdi utasitast tartalmazo ontapadds jegyzettomb-lap elhelyezése az Gigyiraton
és az elBaddi iven nem megengedett. Ontapadds jegyzettomb-lapot tartalmazé lgyirat nem adhaté
irattdrozasra.

Az iktatas
32. Az iktatas a Hivatalban torténik.

33. Iktatas céljara az dbnkormanyzati ASP rendszer szolgdltatdsainak lzemeltetési és rendszertamogatasi
feladatainak ellatdsa céljara rendszeresitett iratkezeld rendszert kell hasznalni.

34. A Hivatathozérkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a Ill. fejezet 35-36. pontban felsoroltak kivételével
-~ ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani. A nyilvantarté rendszer
biztositja, hogy abbdl folyamatosan megallapithato legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,
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- azintézkedésre jogosult lgyintézd neve,
- azirat targya,

- azelintézés maodja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

35. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— kdnyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tajékoztatokat;
- meghivokat, idvozl6 lapokat;
— nem szigord szdmadasu bizonylatokat;
— bemutatasra vagy jovahagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
— nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
— munkaigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
kézlonydket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett helyi tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
- egészsegiigyi dokumentaciokat;
— tervdokumentaciokat.

36. A kilon Ugyviteli szoftverben nyilvantartott véaltozé tartalmi adatbdzisokbdl (pld. tulajdoni lapok,
népesség adatok, ado nyilvantartdsok, stb.) kinyert adatokat csak abban az esetben kell iktatassal
nyilvantartasba venni, amennyiben az liggyel kapcsolatosan bejové/kimend irat keletkezik, illetve az
Ugy szempontjabdl lényeges valtozas jelentkezik. A valtozasnak minden esetben egyértelmien ki kell
deriilnie az iratrdl. A sajat nyilvantartasi szam kiilsé levelezésre nem hasznalhato.

37. Az ligykezeldnek az iktatand¢ iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kbveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,surgds” jelzési iratokat. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 47. §-ban foglaltak kivételével
iktatni kell minden aolyan, a szerv részére érkezett vagy a szerv altal keletkeztetett iratot, amely
ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy Ugyintézés sordn tett intézkedést, tényt, dontést,
alldspontot vagy vélemeényt rogzit.

38. lktatas el6tt az iktatdnak meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak
a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkez6 alszamra kell iktatni. Amennyiben az
iratnak a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi igyirathoz kell
szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben el6-irat iktatdszamat, az elGzménynél pedig az utodirat
szamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jellni kell.

39. Az el6zményt véglegesen az iktatott irathoz kell kapcsolni (szerelés), melyet a szamitogépes iktatd
adatbazisaban jelolni és fizikailag is szerelni kell.

40. Ha az el6-irat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az irattaros, ha pedig az el6zmény
az ugyintézénél van, az Ugyintézs koteles azt az utdbb érkezett irathoz fizikailag szerelni.

41. Téves iktatds esetén az iktato a téves iktatészdmot tartalmazo iktatobélyegzdt athuzza, szignalja és

datummal elldtja, majd az elektronikus iktatokonyvben is jelzi a téves iktatds tényét, és
fénymadsolatban az ligyiratban hagyja, majd az eredeti iraton elvégzi a helyes iktatast.

Az iktatoszam



42.

43.

44.

45,

46.

47.

Az iratokat az ugyiratra, az igyirathoz tartozd iratokra, illetve az igy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell iktatni. Az iktatést
minden évben iktatékonyvenként 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatds eselén az iktatdszam nem hasznalhato fel ujra,
azt az utdlagos modositds szabdlyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat lgyiratként, egy iktatdszamon,
annak fészamra és alszamra bontdsdval kell nyilvdntartani oly mddon, hogy uj fészamon kell
nyilvantartasba venni a kezd@iratot, és a fGszam alszdmain kell nyilvantartani az ugyanazon iigyben
keletkez6 tovabbi iratokat.

Az iktatdszam felépitése: TAM/fGszam-alszam/év. A TAM/fGszam-alszam/év. egy egységként
tekintendd azonosité. A foszam évente 1-gyel kezd6d6 folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben
beallitott szamlalé automatikusan képez.

Az alszamokra tagoldo sorszamos iktatasnal az egyedi igyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot,
fészamot kap. Az ugyben keletkez6 tovabbi iratvdltds a fészam alszamain keriil nyilvdntartasba. Egy
fészédmhoz korlatlan szému alszém tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezé és hivatalbol
kezdemenyezett iratot. A beérkez§ iratra adott vélasz a beérkez6 irat érkezésekor kapott alszamon
keril kikuldésre.

Az Ugy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tébb szervtél, vagy személytdl
érkez6 vdlaszok, jelentések nyilvantartasara gydijtGivet lehet alkalmazni (pld. szakhatdsagi engedélyek
irant kikiildétt megkeresések esetén). A gydjtéivet (5. szamu iratminta) a soron kovetkezd alszamra
kell iktatni, a beérkez$ vélaszok a gydjtéiven keriilnek nyilvdntartdsba. A gyiijtéiv az iigyirat 6nallé
alszammal bird ligyiratdarabja.

Iktatokonyv

48,

49,

A Hivatal iktatds céljdra elektronikus iktatokényvet (adatbazist) hasznal.

Az iktatokonyv kotelezden tartalmazza az aldbbi adatokat:
- iktatdszam,
- iktatas idépontja,
- kiildemény érkezésének idépontja, madja, érkeztetd szama,
- kildemény elkildésének id6pontja, médja,
- kildemény adathordozojénak tipusa (papiralapd, elektronikus), adathordozéja, kildd
megnevezése, azonosito adatai,
- expedialas idépontja, mddja,
- cimzett megnevezése, azonosito adatai,
- hivatkozasi szam (idegen szam)
- mellékletek szama,
- Ugyintézd megnevezése,
- irat targya,
- el6- és utdiratok iktatészama,
- kezelési feljegyzések,
- ugyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja,
- irattdri tételszdm,
- irattarba helyezés idépontja.

50. Bekuldé nevének rogzitésénél roviditéseket csak kozismert nevek esetén szabad hasznalni.

Roviditések csak olyan modon alkalmazhatok, hogy abbdi semmiképpen ne szarmazhasson félreértés.

51. Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
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52

53.

54.

55.

56.

hasznélni, melyet minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmien bizonyithaté legyen, ki,
mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

Iktatdst, iktatészamot telefonon kérni tilos!

Elektronikus iktatokdonyv hasznalata esetén a mddositasokat, tartalmuk meg6rzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd iktatd azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, napldzassal kell
dokumentaini.

Elektronikus iktatdkonyv alkalmazédsa esetén az iktatokonyv zdardsanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom dokumentaldsanak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat tiikroz6, az Elir-ben meghatarozottak
szerint archivalt véltozatat. A lezdrt érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az
elektronikus dokumentumokat idébélyegzével kell ellatni és archivdlni, a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozoén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartds
elektronikus adathordozora elmentett példanya az archivdlast kovetd masodik évet kovetden
megsemmisithetd. A taroldsra vonatkozo eléirast nem kell alkalmazni, ha a Hivatal a lezart érkeztetd
nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus
dokumentumok kezelésére alkalmazott rendszerben kezeli, amely az Eilr-ben meghatarozott
feltételeknek megfelelden biztositja azok megvaltoztathatatlansagdat és megdrzését.

Amennyiben (j iktatoszoftver kerll bevezetésre, a folytonossagrél és a migraciérdl gondoskodni kell.

Az ugyvitel segédeszkdzeként,
- az lgyirathoz tartozd iratok iktatasdanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartdsi adatoknak a
feljegyzésére;
- az Ugyintéz6i munka adminisztralasara, tgyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére;
- az iratok fizikai egységének biztositdsara az eldaddi ivet kell haszndlni. Az el6adoi ivet a
hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

Az iktatobélyegzd, az ligyirat ligyintézdhoz torténd tovabbitasa

57.

58.

59.

60.

Az iratok iktatdsahoz iktatobélyegz6t kell hasznélni, ennek lenyomatét az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, cimmel egyditt,
- az iktatas évét, hénapjdt, napjat,
- az iktatds sorszamat, alszamanak helyét,
- mellékletek szamanak helyét,
- Ugyintéz6 nevének helyét, tovabba
- az iktatadst végzé munkatars szigndja az iktatobélyegzé mellett.

Az ligyirat targya, illetéleg az Ugyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutato konyvet kell
vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan tdrgyszavakat kell
rendelni és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok
szlkitésének lehetdségét. Mutatozds az elektronikus iktatdprogram segitségével az iktatdssal egy
id6ben torténik.

A szignalt és nyilvantartasha vett iratokat az iktatast végz6 dolgozd kinyomtatott uUgyiratlistan
keresztiil, az atvétel igazolasa mellett adja at az gyintézének.



Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

61

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

. KiilsG szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Az iratokhoz a kiadményozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
- ,Sajat kezii felbontésra!”
-, Mas szervnek nem adhatg at!”
- ,Nem masolhato!”
- ,Kivonat nem készithetg!”
- ,Elolvasds utén visszakildend&!”
- ,Zért boritékban tarolandd!” (a kezelésre vonatkozo utasitdsok megjeldlésével)
- Valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kézérdek(i adatok megismerését.

A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) az Onkorményzat és a
Hivatal hivatalos nyomtatvanyén (levélpapirjan) kell elkésziteni.

A kiadmany hitelesitésére a Polgadrmester és a Jegyz6 hivatalos korbélyegzéjét kell hasznalni.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildend§ iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozas rendjét
szabalyozo Polgarmesteri és Jegyz4i utasitasban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl sz616 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy sajat kezlileg aldirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
vagy

- akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az 5. k.” jelzés szerepel, a szervezeti
és mikodési szabdlyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas
rendjérdl szolo szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg aldirja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a
kiadmanyozds rendjét szabdlyozo Polgdrmesteri és Jegyz&i utasitasban meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az Eiir-ben meghatérozott kdvetelményeknek
megfelelen hitelesitette vagy az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint
hitelesitették és nyilvantartjak.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadményozd neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv 69. pont szerinti
bélyegzdlenyomata, vagy
— @ kiadmanyozé alakh( aldirds mintdja és a kiadmanyozd szerv 69. pont szerinti
bélyegzélenyomata.

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzdkrél a Jegyzé nyilvantartast
vezet a jelen szabdlyzat 2. szdmu fliggelékét képezd bélyegzbkezelési és nyilvantartasi szabalyzat
szerint.

Expedialas és az iratok, kiildemények toviabbitdsa

70. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
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71. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az lgyintézd gondoskodik.

72.

73.

74.

75.

76.

77,

78.

78.

A killdeményeket és iratokat lehetGleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az Onkormanyzat és a Hivatal nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail), az
Ugyintézd nevét,
- akiadmanyozo nevét, beosztadsat,
- azirat targyat,
- azirat hivatali iktatészamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonositd adatait.

Azirat elkilldése el6tt a Hivatal postazast végzd munkatarsa (iratkezelési feladatokat ellato Ugyintézd)
— ha nem zédrt boritékban kapta a kildeményeket — ellendrzi, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés keltét a postéazést végzd munkatars felvezeti az (igyirat irattari példanyara.

A killdeményeket és iratokat a tovabbitds maddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az atvétel aldirdssal
torténd igazolasa a kiadmany irattdri példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgdltatdsok ellatdsarél és mindségi
kovetelményeirdl sz6l6 hatédlyos jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

- kilon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,

- hivatali kézbesités esetén a killdeményeket helyi tértivevényen kell atadni; sikertelen
kézbesités esetén annak tényét és okat a tértivevényre ra kell vezetni és a kiildeményt

a sikertelen kézbesitést kovetd napon, postai Uton kézbesiteni kell.

A postai kézbesitésnél az lgyintéz6khoz visszaérkezett elektronikus visszaigazolasokat — iktatas
nélkiil — az Ugyintézének az Uigyirathoz kell csatolnia, csak ezt kovetden lehet irattdrozni. Ha 30 napon
belil nem érkezett vissza az elektronikus visszaigazolas, az Ugyintézd koteles a killdemény keresését
kezdeményezni. A keresés eredmeényérsl a Magyar Posta Zrt. irasban kiild tajékoztatot.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet hefejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kildeményt at kell adni az lgyintézdnek, aki rendelkezik annak tovabbi
kezelésérdl.

Az elektronikus iratok kézbesitési rendjének részletszabdlyait a Hivatal Elektronikus Ugyintézési
Szabdlyzata tartalmazza.

IV. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA
HELYEZESE, LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES
MEGSEMMISITES

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

1.

Hataridé-nyilvantartdsba kell helyezni az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbees6
intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megszlinése utan vdlik lehetévé. A hataridd-
nyilvantartast az iratkezelési Ugyintézd kezeli.
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2.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozdsra jogosult vagy megbizottja
engedélyevel szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A hatarid6 15 napnal rovidebb nem lehet,
ellenkezo esetben az engedélyezs visszaadja az ligyintézének. A hatarid6t az (igyben érdemben eljard
ugyintézdnek kell az iraton €s az el6adoi iven év, ho, nap megjeldléssel feltlintetni. Irattari
hatarid6ként az emlitett 15 nap idGintervallumot figyelembe véve az év barmely hénapjanak 1. vagy
15. napja tintethetd fel.

A hataridG-nyilvantartasba elhelyezendd ligyiratok esetében a helyi tértivevényeket és az elektronikus
visszaigazolasokat a hataridébe torténd leadas elGtt kell 2 kapcsolodo irathoz tiizni, amennyiben a
helyi tértivevény vagy az elektronikus visszaigazolds még nem érkezett vissza, és az lgyirat mar
hataridébe kerllt, a helyi tértivevényt vagy az elektronikus visszaigazolast csak az tigyirat kikérésével
(ligyiratpotloval) lehet az irathoz csatolni.

A hataridd el6tti napon — ha id6kozben masként nem intézkedtek (kikérte az lgyintézd, alszamon
Ujabb irat keletkezett az ligyben, vagy szerelni kellett az iratot, stb.) — az elektronikus iktatokényvben
ki kell vezetni az iratot és azt az Ugyintézének az elektronikus iktatokonyvbdl kinyomtatott
lgyiratlistaval atadni.

Az Irattdr, irattarba helyezés

5.

6.

7.

10.

Az elintézett ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

A Hivatal atmenti és kdzponti irattdrat Gzemeltet.
Az irattari helyiségeknek meg kell felelniiik az alabbi kritériumoknak:

- szaraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthato,
- megfelel6en megvilagithato,

- levegdje cserélhetd,

- benne a tiiz keletkezése a leghiztosabban elkeriilhetd,
- nem veszélyeztetik kdzm(ivezetékek,

- a kivil tdmadt t{izt6] és erészakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festéssel ellatott vasbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiségeket berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor
a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tdrolasara az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyitt kezelését, portdl vald
védelmét és az dllvanyokon torténd szakszer( elhelyezését egyarant szolgalo tarold eszkozoket kell
hasznalni.

Az irattarba helyezést a Jegyz& vagy a Hivatal szervezeti egységének irodavezetdje engedélyezi, és az
irattaros ellendrzi, hogy az Ugyintéz( az irattdrba helyezés el6tti feladatainak eleget tett-e. Irattarba
helyezés el6tt az Ugyintézd:

- megvizsgdlja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiitek-e,

- az érdemi lgyintézd az érvényes irattdri terv alapjan koteles felllvizsgalni az irattari
tételszamot, és amennyiben valtoztatas sziikséges, jelzi az iktatd felé az el6addi iven torténd
helyes irattari tételszam ravezetésével és szignojdval, az iktaté pedig a modositast az
elektronikus iratkezelési rendszerben atvezeti.

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ugyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljards mell6zésével megsemmisiti,

- a helyi tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat a megfeleld irathoz tiizi.

17



11. Az irattarba helyezés alkalmaval az irattdros (iratkezelési feladatokat elldtd ligyintézd) koteles

12,

13

14

15

16

17.

18.

ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az irattaros hianyossagot
észlel az iraton, visszaadja — a visszaadas tényének igazoldsaval - az Ugyintézdnek, aki gondoskodik
annak kijavitasarol.

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A lezart évfolyamu ugyiratokat eredeti alakjukban, eldadoéi ivben elhelyezve, irattarolé dobozokban,
nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi
at. (Az iratokrol el kell tavolitani az dsszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg.)

Az Irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi, megfeleld taroldeszkézokbe
helyezi, az iratdllomanyrol nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerd
hasznalatat, kozrem(ikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban

Az irattarban a selejtezési kod a meghatarozo az iratok rendezésében. A 0 koduak keriilnek eldre, a
keletkezési éviik szerint, ezen beliil az agazati bettijel sorrendjében, ezen beliil ligykérszdm szerint,
ezen belil iktatoszam sorrendjében bedobozolva. A dobozon fel kell tiintetni a selejtezés évét.

Irattdrozaskor, az iratokat atadds-atvételi jegyz6kényvvel kell leadni (6. szamu iratminta).

Az irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni, az elhelyezett iratok irattari
jel szerinti azonositasanak feltiintetésével. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a
levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az elektronikus (gyiratokat - az Elr-ben meghatarozott elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas szabalyainak figyelembevételével - az iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak
szerint, elektronikus irattarban kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités

19. A Hivatal irattardban az tigyirat keletkezésekor hatdlyos irattdri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,

20.

21

22

23,

24,

szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. Az irat selejtezését az irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkozd jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell a Tolna Varmegyei Levéltarat
selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérdl.

Az iratselejtezést a Jegyz6 dltal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt selejtezési jegyz6kdnyvet (7. szamu
iratminta) kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példanyat iktatds utdn a Tolna Varmegyei
Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy
levéltari atadasra kijeldlhet egyes irattari tételeket.

A Levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyz6konyv

visszaklldott példényéra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az Aljegyz6 gondoskodik az
adatvédelmi szabalyzat figyelembe vételével. A megsemmisités modjat a Jegyz6 engedélyezi és
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25.

26.

27.

28.

29.

hatdrozza meg (égetés, z(izas).
A selejtezés idGpontjat a nyilvantartas megfelel6 rovatiba be kell vezetni.

A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési tételszint(i iratjegyzéket (8. szamu iratminta) kell
késziteni, mely tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamahoz kapcsoléddan az
iktatészamokat.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtaldlhaté iratokbél — az el6irt
meg6rzési idSig — csak egy példany keriiljén megdrzésre.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az
adatallomanybal.

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozdsat, a
karesemény helyét, idSpontjat és koriilményeit. A jegyz6kényvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltdr részére. A kdzlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a
megrongdl6dott iratok helyredllitdsdnak lehet6ségét. Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege miatt
nincs mod az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés iigyében eljardsra jogosult hatdsagot.

Levéltarba adas

30.

31.

32.

33.

34.

35.

A Hivatal a nem selejtezheté iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel — a Tolna
Varmegyei Levéltarnak adja at. A Levéltdrnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhaték at. Ha a
Hivatal olyan iratanyag dtaddsat késziti el6, amely még nem volt selejtezve, elGszor a selejtezést kell
elvégezni annak szabdlyai szerint.

A Tolna Varmegyei Levéltar szdmara tadando iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az dtadé
koltségére az irattari terv szerint, dtadds-dtvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé
atadasi egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban a
segédletekkel egyiitt kell dtadni. Az iratanyag beszéllitdsarl a Hivatal gondoskodik. Az atadott
anyagrol harom példényban késziilt jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is 4t kell adni.

El6fordulhat, hogy a Hivatal ligyviteli okokbdl a levéltari dtadasra kotelezett iratok koziil bizonyos
anyagokat tovabbi 6rzésre vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban késébb
elkulénitetten kell kezelni és roluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat
iktatoszamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket harom
példanyban kell elkésziteni, amelybdl két példanyt kell a Levéltarnak atadni.

Aziratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.

A képvisel6-testiileti és bizottsagainak jegyzGkonyveit, a zart {ilésrél késziilt jegyz6konyvvel egyltt
tilésenként osszedllitva (bekétve) kell dtadni a Lvt. szabdlyai szerint. A jegyz6kényvek szerkezete:
tartalomjegyzék (mely tartalmazza a zart GlésrSl késziilt elSterjesztést); meghivo; elGterjesztések
eredeti példanya; egyéb iratok (helyszinen kiosztott el6terjesztés, méd. inditvany, interpellacid, stb.);
ilésjegyz&konyv; jelenlétiiv.

Amennyiben a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatdban meghatarozottak alapjan digitalis hangfelvétel
is késziil a képvisel6- testilleti Glésekrdl, Ggy a Levéltar kéri a képvisels- testiileti iilések teljes, a zart
ulést is tartalmazé digitalis hangfelvételének dtadasat a hangfelvételekhez sziikséges hozzaférési



kodokkal egyiitt (az archivalas és majdani kutatds céljabol). Az dtadds sorén a hangfelvétellel egyiitt
torténik a kddok atadasa papiralapu kisérGlappal. A kisérélapon fel kell tiintetni a cimzés mellett az
adathordozon lévd irat téargyat. Az dtado a Levéltar képviselGjével egyiitt ellenérzi a hangfelvétel
miikodését, majd hitelesen lezart boritékban keriil levéltdri Grizetbe, ahol a mindenkori jogszabalyi
elGirdsoknak megfelelGen kezelik az dtvett iratot és érzik a kodot.

36. Ha a Hivatal a kordbban végrehajtott atadas sordn tovabbi megbrzésre visszatartott bizonyos iratokat,
azokat az atadasra elGkészitett iratanyaghoz kell besorolni.

37. Az atadasra szant és elkiilonitett iratokat évenként, az iktatdszamok emelkedd szamsorrendjében kell
osszerendezni. A Levéltar ugyanis csak megfeleléen rendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott

::::::

Az iratanyaggal egyiitt kell atadni a Levéltarnak a segédleteket is. A rendezett és bedobozolt, valamint
sorszamozott iratanyagrol és a segédkonyvekrdl harom példanyban jegyzéket kell késziteni, amely
felsorolja az atadando anyagokat.

V. FEJEZET

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

1. Hivatalatadas esetén az errél felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatoszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg dtvett lgyiratokat.

2. Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szignald, kiadmanyozé, lgyintéz6, iratkezel§) megsziinés,
atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni. Munkakdr atadds-
atvétel esetén az ligyintéz6 a nevére iktatott és ndla Iév6 iratokrdl kesziilt az elektronikus
iktatokonyvbdl kinyomtatott ligyiratlista alapjan szamol el. Az atadds-atvételt a Jegyz6 bonyolitja le,
és gondoskodik az ataddas-atvételrdl sz616 jegyz6konyv (6. szdmu iratminta) elkészitésérdl.

VI. FEJEZET
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelési feladatokat elldtd Ugyintéz6 az iktatott lgyiratforgalomrol statisztikat, és
hatralékgyanus Ugyekrdl listat készit minden negyedévet kdveté hé 10. napjaig a Jegyzl részére.

2. Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2023. majus 2. napjaval 1ép hatalyba, egyidejlleg hatalyat veszti a 2018.
januar 1. napjatél hatdlyos Iratkezelési Szabalyzat.

Tamasi, 2023. aprilis 24.




1. szamu mellékiet
FOGALOMTAR

ANYK iirlap benyujtas tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol sz6i6 kormanyrendelet szerinti szolgéltatas;

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

Atmeneti irattdr: a Polgérmesteri Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattérba adas
elétti Grzése térténik;

Biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds: a szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelez6en nyhjtandd szolgaltatdsokrdl szolo kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegl(i 6sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatékonyvek és adatallomdnyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszd tavi biztonsagos és olvashatésagat biztositdé megérzése elektronikus
adathordozodn;

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

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-
egyittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshetéségét biztositja;
Elektronikus irattar: a Polgdrmesteri Hivatal dltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas (tjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan térolt irattari anyag meghatdrozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;
Elektronikus tajékoztatds: a 2011. évi CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadséagrol szerint elGirt elektronikus kbzzétételi kotelezettség;

Elektronikus tigyintézés: a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl, tovabba a 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szerinti elektronikus lgyintézés;

Elektronikus Grlap: minden clyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgdlé felulet, amelynél a
megadando adatok formaja és tartalmi kore el6re régzitett, és a kitoltést kovetéen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mingsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus ton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrél is értesiti annak kildgjét;

El6addi iv: az lggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozdssal, az ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordoz6, az lgyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megéllapitasra keril, hogy az (j
irat egy mar meglévd lgyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (j iratot U] ligy elsé irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

Expedidlas: az irat kézbesitésének elSkészitése, Ugyintézsi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és killdés modjanak és
id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kildési mad szerinti 6sszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt osszessége, amely a szamitégépen torténd alkalmazdssal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan
értelmezhet6 adategyiittes;

Iktatas: az irat iktat6szammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Polgarmesteri Hivatal latja el az iktatandd iratot;
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Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdmogatja, fuggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egysegkent kezelendé rogzitett informacio, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas formaban lévd informacio vagy ezek kombinacioja;

Iratkélcsdnzés: a papir alapu lgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az dtmeneti vagy a
kozponti irattarbdl, elektronikus irattér alkalmazdsa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet§ség szempontjébdl térténd
valogatasat, segédletekkel vald elldtasat, szakszer(i és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatdsat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéba foglalo tevékenyseg;

Irattiarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az Ggyintézés befejezését kovetd idGre;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasanak
alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu
meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattdri tétel: a Polgarmesteri Hivatal Ugykorének és szervezetének megfelelGen kialakitott legkisebb -
egyeni irattari Grzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi Ugy iratai tartozhatnak;
Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az irattéri tervben elfoglalt
helyliknek megfelelé azonosito;

Kezddirat: az igyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, igykezelGnek sz6l6 vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

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

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol és az dllam altal
kotelez8en nyljtando szolgaltatasokrol szold korményrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kbzponti irattar: a Polgdrmesteri Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint
a maradand6 értéki{i nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba atadasra nem keruld iratok Grzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtaroldsi szolgéltatas atjan térténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozzd tartozo listéan vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 modon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele;

Kiild8: a kiildemény tartalmabol, vagy a kildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbol a kildemény
benyuijtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari rzési idejd, maradandd érték( iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az elsé példénnyal azonos médon hitelesitettek;
Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag készilt egyszerd (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyreallitdsdnak
lehetéségeét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, toriése, amely kbvetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérg irattol - elvalaszthato;
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Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekévetkezett események
meghatarozott kérének regisztralasa;

onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi &nkormanyzatok feladatelldtdsat tamogatd, szamitastechnikai
halozaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast (Application Service Provider, ASP) nyljtéd elektronikus
informacios rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kildeményeknek a
Polgarmesteri Hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az iizemzavar idején megtérténik;
Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa az lzemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
tdroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart meg6rzési hatdridej iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhaté iratok
kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az sszeka pcsolt Ggyiratok
a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hataridé és a feladat meghatérozasa;

Tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabalyozott elektronikus (gyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen nydjtandé szolgaltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti
nyilvantartds;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az Ugyet dontésre elGkésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzl személy;

Ugykeér: a Polgarmesteri Hivatal vagy valamely, a Polgdrmesteri Hivatallal munkaviszonyban &ll6 személy
feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

Vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé igyirat.
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2. szamu melléklet

A SZEMELYESEN BEADOTT IRATOK ATVETELENEK SZABALYAI

1. A személyesen beadott iratok atvétele sordn az atvevé koteles, sorszamozott, 2 példanyos tombot
hasznalni az alabbiak szerint:

2. Az atvételi lapot olvashatdan kell kitolteni.
a) Az elsd sor kipontozott részébe az ligyfél nevét kell beirni.
b) A masodik sor kipontozott részében az ligyfél pontos cimét kell feltiintetni.
¢) A harmadik és masodik sor kipontozott részébe a mellékletek szémat és csatolt illeték osszegét

kell megjelolni.
d) Amennyiben az ligyfél lezart boritékban adja be beadvanyat, abban az esetben a negyedik sor

kipontozott részében ,zart boriték” megjelolést kell alkalmazni.
e) A déatumban a hdnapot bettivel ki kell irni.
f) Az étvételi lapot az atvevdvel olvashatdan kell aldirni.

3. A2 példanyban kiallitott atvételi lap elsd példanyat - az tgyfél részére kell atadni, - a masodik peldanyt
az atvett irathoz flizve kell az {igyintéz6 részére atadni.

4. Minta az atvételi tdmbrél

Tamasi Polgarmesteri Hivatal

..... SORSZAM

TamMAST. oo

atvevo alairasa
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3. szamu melléklet

s

© ® N O v oAa w N

[y
o

IRATMINTATAR

AZ UGYIRAT MUNKAHELYEN KiVULI TANULMANYOZASARA VONTAKOZO ENGEDELY
UGYIRATPOTLO LAP (GRIEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO

FELSZOLITAS UGYIRATPOTLO LAPPAL KIKERT UGYIRAT VISSZASZOLGALTATASARA
GYUITéiv

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

KISERGLAP (ELEKTRONIKUS ADATHORDOZON ERKEZETT IRATOKHOZ)
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1. szamu iratminta

Az ugyirat munkahelyen kivuli tanulmanyozasara vonatkozo engedeély

AZ UGYIRAT

azonositd szdma (iktato/vagy ttelszam, /8V) ..o
LA LT 1L Lo 2 T —
elvitel ideje (8, h0, NEP): v s
elvitelt kerdo neve; BEoSZtasa .....ouuanmisnammirinmnisvisem o i

az elvitt ligyirat visszaérkezésének hatarideje *(ho, nap) ......cc.ccoeoiivciiciccn,

Datum: Tamasi, 20......ccccceveeerennnens

engedélyezd
Az Ugyirat visszaérkezett
Datum: Tamasi, 20....cocevrernnn.

engedélyezé

* az ugyirat munkahelyen kivili tanulmanyozasa legfeljebb 2 munkanapig lehetséges
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2. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP {Brjegy)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc sorszéama, doboz/csomé stb. SOrszama) ..o,
azonosito szama (iktatd/vagy tetelszam, /V) ..o

LATEYA  MEENEVEZESO: ..o e

kiemelés ideje (Ev, N0, NAD): ..o e e

kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, szerelés) ...,
kiemelés alapjaul szolgalo tigyirat iktatdszama ...........cco.covovvrvoovrooooeorsoeer,
Kiemelést KEro NeVe .............o.coooeieeiieiieioceeoeeeee oo

kiemelést végzd neve, aldirdsa .........c..c.co........

kdlesonzési hataridd (v, hO, NAP) ) oo oo

Az lgyiratot atvettem

Tamasi, 20......cccccveere

kiemelést kérd

visszahelyezés ideje (6V, hG, NAP) ...vvvveeeeeiiiceee e et

visszahelyezést végz0 neve, alairdsa .............cccccoovvevieeeeeeee
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tminta

amtu ira

3,82

KOLCSONZESI NAPLO

sazA8al8apy

BSEIIR|R ONIARZSSIA

deu ‘oy ‘A3 alapl |213neZSSIA

deu/oy/A3
QpligIeY ISPZUQSI|ON

el

RETESErS

‘s2z21ulA3n ‘Sazu0sI|0Yy ‘SIIUY3aqg

el|92 s9zuQsd|0y v

ASU OZUOSI|0Y V

EWNIEP S9ZU0SI(0Y V

A kdlcsonzott irat

BWEZSIO0S "1

3hjay owosd/zoqop
1ieyley) /310d/ Ajje/ansu
Jeyjed|

eAdie]

ewezs|919) ABen/so wezsolely|

* a megfeleld rész beirando
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4. szamd iratminta

Felszolités ligyiratpotld lappal kikért ligyirat visszaszolgaltatasra

Helyben

Tisztelt Kolléga / Kollégang !
Tajekoztatom, hogy a Tamasi Hivatal Iratkezelési Szabalyzata alapjan az iigyiratot legfeljebb 30 napra lehet
kdlcsonozni.

Tekintettel a fentiekre az On dltal ... 8V ... NONAP L...na@pjan dgyiratpotloval kélcsonzott .-
wornd -/ 20.. s2adMU Uigyirat leadési hatarideje mai nappal / 20... ............h¢6 ...... napjan lejart.

Kérem, hogy a fent megjeldlt ligyiratot 3 napon belul adja vissza az Irattérba, vagy amennyiben még az
Ugyiratra sziiksége van ujbdl kikblcsdnozheti Gj Gigyiratpotlo kitdltésével.

Tamasi, 20... .....evveseenn.hO e nap

Koszonettel:

irattaros
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5. szamu iratminta

cYUItGiv

Sorszam

Erkezés
datuma

Bekiildg neve

Cime

Bekuldé
szama:

ikt.

30
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6. szamdu iratminta

Ugyiratszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZUIT: oottt et ettt e oot e st r et e et et en e e ant e e et e eres
(ddtum és helyiség megnevezése)
N ——————
(Gtado szerv megnevezése)
(ataddsért felelds vezetd és beosztdsanak megnevezése)
ARVEVG: oottt ettt et ettt et e et r et es e
(dtvevd szerv megnevezése)
(datvételért felelGs vezetd €s beosztdsanak megnevezése)
AtVEte| tATZYA KEPEZO ITALANYAB ..vvevvrvereeseveeeiseeseeeseees et eesesesee e et ee et es e e e etesesees et s e s seseer st e r e
{iratanyag keletkeztetdjének, évkbrének, mennyiségének megnevezése)

Az 3tadas-AtVELel INAOKOIASA: ... ooiiii ettt s et e et en et s eieanneees

k.m.f.
atado atvevd
P.H. P.H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Készilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado

1 pld. Irattar

(Megjegyzés: Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az ataddsi egységek szintjén készil: lehet tételszint,
és darabszintl. Az dtaddsi szint meghatdrozdsandl fontos szempont, hogy az dtado és dtvevé feleldssége az
dtadasi egységek szintjéig terjed.
Pl. Levéltdri atadds esetén hivatali szinten torténik az dtadds, az dgyintézdk hivatal ataddsa
esetén darabszinten sziikséges az dtadds.)
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7. szdmu iratminta

Ugyiratszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
T ] T ——

{datum és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsdg tagjai: ..o (NEV, be0sztds)

(név, beosztds)

...................................................................................... (név, beosztds)
A seloitEzEStRIIONOTIZIE: ooy s merss s sT S TS TSSO TAs (név, beosztds)
A munka megkezdésenek idOPONtas . s s i s esisi s v (ddatum)
A munka befejezasenek IdOPONTIAT ...oiusimiiisiimvive isasvmiinsass iy e cbimwvoms (issa s s (datum)
BRG] Ve IORERADRINORTY s s s s o e S T A e
Sele tezeSal G VONMTATIRONG wovviumursmmonssrimss simmamesmeress s o s s S R S a4 e TR oA i
(az irat évkore)
ErBETl TETJEOGIEING joinsrossvunessss s omiassenssssmss o s s os s 03 430 dE S YA VAR A R AR (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEEE: ...t (ifm)
A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését

javasoljak.

A munka soradn a vonatkozo jogszabélyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden keriil megsemmisitésre.
k.m.f.

P.H.

ellen6rz6 vezetd aldirasa

Laz irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabélyok, normak felsorolasa
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&. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATIEGYZEK

IRATTARIJEL ~ [RATTARI TETEL MEGNE- © SELEJTEZETT EVEK
"t.ig_g!k_l':_i_[____f!égazatr ~ Kodjel VEZESE 7 TOL-IG
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9. szamtl iratminta

DARABSZINTU IRATIEGYZEK

A7 Fatletiehoz0 MOV L. i i B

AZ irat-egylittes MEENEVEZESE ... ... it st enasssrs s sas ses s sbebons

MENNVISEREY i smmiasings (6sszesen oldal, lap, stb. és iratfolyométer)

OVKOTES s an i s s

~ Mennyiség
(oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

Sorszam  Irattarijel  Iktatészam/ Targy
évszam

+ S T S —

!

!-— - i —_— &L -4 - ek =

i

!,,i
|

. | N
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10. szédmi iratminta

KISEROLAP (Elektronikus adathordozon érkezett iratokhoz)

Erkezés ideje: 20.... €V ....coouvrrrrererenen, T nap
Iktatdészam.............ccoccecen.en . /20

Adathordozé tipusa:...........

KGIAB]@: e et e e
Készitdje:..............
Keletkezeés idopontja.............................

B L4

Egyéb megjegyzés..................

atvevd/nyilvantartasba vevd
alairasa
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4. szamu melléklet

A Hivatal
Bélyegzé kezelési- és nyilvdntartasi szabdlyzata

1. A Hivatal dltal haszndlt bélyegz&krél az iratkezelési Ggyintéz6 nyilvantartast (1. sz. iratminta) vezet.
2. A bélyegz6-nyilvédntartas tartalmazza:

- a bélyegzé lenyomatat;

- a hélyegzG sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegzé megnevezését.

3. A bélyegzék munkavallaldk részére torténd dtadasat, tovabba visszavételét az iratkezelési lgyintézd az
altala vezetett bélyegz6 dtaddsi-atvételi nyilvantartasban (2. sz. iratminta) rogziti.

4. A bélyegzd atadasi-atvételi nyilvantartds tartalmazza:

- a bélyegz6 nevét;

- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegzé sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegz6t atvevd, hasznald, 6rzé személy nevét, alairasat;

- a bélyegz6 ataddsdnak és visszavételének helyét és idGpontjat.

5. A bélyegzék hasznalatéra jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznélhatnak.

6. A hasznald személyében bekdvetkezd valtozds esetén az atadds-atvételt a nyilvantartasban is at kell
vezetni. Amennyiben a nyilvantartonak hivatalos tudomadsa van a személyi valtozasrol, annak atvezetését
koteles a hasznalonal kezdeményezni.

7. A nyilvdntarté a haszndltba kiadott bélyegzék meglétét évente ellendrizni koteles. Amennyiben az
ellendrzés soran a hasznald személyében valtozast észlel, annak atvezetését koteles kezdeményezni a
bélyegzé hasznalojanal. Amennyiben az ellendrzés soran megallapitasra keril, hogy a bélyegzd
megrongalodott, hasznalhatatlanna valt, koteles a hasznalhatatlanna valt bélyegzét selejtezni és
megsemmisitési eljarast lefolytatni, tovdbba kezdeményezni a bélyegzé potldsat. Az ellendrzés
eredményérdl, a megtett és kezdeményezett intézkedésekrél jelentést kell késziteni a JegyzG részére.

8. A bélyegzét hasznalo anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelGsséggel tartozik a részére atadott bélyegzd
jogszer(i ataddsaért, biztonsagos Grzéséért.

9. Ha a bélyegz6t haszndld munkavallalé jogviszonya megszinik, koteles az altala hasznalt és Grzétt
bélyegzbket az utolsé munkdban toltott napon leadni. A bélyegzé visszaadasat a nyilvédntartashan rogziteni
kell.

10. Ha a munkavallalé a részére atadott bélyegzét elveszti, arrél a Jegyzd részére koteles irasban jelentést
tenni. A Jegyz6 az elvesztés krilményeit és a dolgozo felelGsségét megvizsgalja, a szilkséges intézkedéseket
megteszi, tovabba a bélyegzé megsemmisitési eljarasat lefolytatja. Blincselekmény gyanlja esetén
renddrségi feljelentést kell tenni.

11. Az elhasznélodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a nyilvdntartd részére at kell adni, aki
koteles gondoskodni a bélyegzd selejtezésérdl és megsemmisitésérdl.
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12. A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha elhasznalddas, megrongalddas miatt a tovabbiakban mar nem
hasznalhatd.

13. A bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha elveszett vagy eltulajdonitottak.

14. A megrongalddott, hasznalhatatlannd valt bélyegzét selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okat
a bélyegz6 nyilvantartasban rogziteni kell.

15. A selejtezett bélyegz6t 3 f6 jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy az tovabbi hasznalatra ne legyen
alkalmas. A megsemmisités id6pontjarél jegyz6kényvet kell felvenni, melyet a bélyegzé nyilvantartas

melliékletként kell megérizni.
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a

sz. iratminta

BELYEGZO NYILVANTARTAS

BELYEGZO NEVE

SORSZAMA

LENYOMATA

SELEJTEZES
(OKA, DATUMA)

3R




2.

sz. iratminta

BELYEGZO ATADAS-ATVETELI NYILVANTARTAS

BELYEGZ0 SORSZAMA | LENYOMATA ATVEVO ATADAS | VISSZAVETEL, HELYE,
NEVE SZEMELY HELYE, IDEJE, ALAIRAS
NEVE, IDEJE

ALAIRASA
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5. szamu melléklet

Melléklet a 78/2012. (Xli. 28.) BM rendelethez

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok lgyviteli céld
megobrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatdridejét. Az irattari
terv altaldnos és kilonods részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetGség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas id6pontjat az irattdri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatdrozza az irat
irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kad osszetevdi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti - sziikség szerint onkormanyzatonkénti - csoportositasat az dnkormanyzati
hivatal szervezetéhez és a feladatkorokhoz igazodd rendszerezésben meghatirozd négyjegyl kod; elsé
karaktere az agazati bet(ijel, amelyet a tétel dgazaton beliili hdromjegy(i sorszama kbvet;

2. megbrzési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok
Ugyviteli céli megérzésének idGtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltdri atadds hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az 6nkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN" jel az Ugyviteli érdekbdl hatarid6 nélkil az 6nkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére
szolgdl.

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

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U  ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
u101- u.1. Képvisel§-testiilet iratai
u201- u.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovébbiakban:
intézmeényeinek) lgyei
U301- u.3. Szervezet, miikbdés
u401- u.4. Iratkezeles, ligyvitel
us501- u.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatasi Ugyek

a0



A201-
B101-
C101-

E101-
'E201-
E301-
'E401-
F101-
'G101-

'H101-
H201-

H301-
H401-
H501-
H601-
H701-
H801-
1101-
J101-
K101-
L101-
M101-

'N101-
P101-
R101-

X101-
X201-
X301-

Xlpm o ZIZlr|x|—-

A2, Egyéb pénziigyek
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
SZOCIALIS IGAZGATAS

KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

E-1. Kornyezet- és természetvédelem

E:2. Teleplilésrendezés, teriletrendezés

E.3. Epitési ligyek

E.4. Kommunalis tigyek

KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

HELYI ViZGAZDALKODAS

ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi Ggyek

H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos ugyek

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

H.4. Rend&rségi Ugyek

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos lgyek

H.6. Menedékjogi tigyek

H.7. lgazsaglgyi igazgatas

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

LAKASUGYEK

GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

IPARI IGAZGATAS

KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
MUNKAUGY!I IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS

SPORTUGYEK

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI GRSEG

XA, Honvédelmi igazgatas

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X3 Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése Megdbrzési Lt
idé
(év)
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U101

U102

U103

U104

U105

U106

U107
U108
U109

U110
Ul11

Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség atadas-
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos
iratok

Képvisel6-testileti jegyz&konyv és mellékletei (elGterjesztések,
slirgsségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghaligatas, interpellaciok,
egyéb dontés-el6készité iratok sth.)

KépviselG-testiileti zart Ulések jegyzékonyvei és mellékletei, zért
tlésekrdl készilt hanganyagok

KépviselG-testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok uléseinek,
falugy(ilések, jarasi tandcskozasok, lakossdgi forum jegyzékdnyvei és
mellékletei

KépviselG-testiileti, képviselG-testlileti bizottsagi, részonkormanyzati
tlésekrdl készilt hang- és képanyag

KépviselG-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart léseirdl
keésziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai

Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés
adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabdlyzatok, egyuttmiikodési
szerzGdések/megéllapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattari
tételszam

U201
U202

203

U204

U205

U206

uz207

U208

U209
U210
U211

Tétel megnevezése

Egyuttm(kodési megallapoddsok

Feladatellatasi, intézményhalézat-mikodtetési és fejlesztési terv
nemzetiségi onkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmeények alapitasa,
atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatdst is folytato iskolakban az érettségi vizsga
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai
ellendrzése

Nemzetiségi Gnkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok
tiléseinek jegyzGkonyvei, mellékletei, elGterjesztések, egyéb dontés-
elékeészitd iratok

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi nkormanyzati bizottsagok
iléseinek hang- és képanyaga

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi Gnkormanyzati bizottsdgok zart
ilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart Glésekrdl késziilt hanganyagok

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megdllapodasai
Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei

Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrol

a?

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS
NS

NS
NS

Megérzési
idé(ev)
NS
NS

NS

NS

NS

NS
NS

NS
NS
NS

15

15

15

15

15

15

15
15
15

15
15

Lt.

15
15

15

15

15

15

15

15
15
15



U212
U213
U214
U215

U216

Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése

Nemzetk6zi kapcsolattartas iratai

Nemzetiségi nkormanyzat szabélyzatai

Nemzetiségi onkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos
iratok

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céli palyazatok, témogatdsok,
Osztondijak iratai

NS
NS
NS
NS

15
15
15
15

A polgdrmesteri hivatalnak, a kb626s énkormdnyzati hivatalnak, az énkormdnyzat gazddlkodd
szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek {(a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikodes

Irattari
tételszam

U301
U302
U303

U304
U305
U306

u3o7

U308
U309
U310
uU3il
U312
U313

U314
U315

u3ie

Tétel megnevezése

Belsd ellendrzési jelentések
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitdsa, m(ikodtetése

Erintésvédelmi vizsgalati jegyzkonyvek

Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés

Intézmények, érdekeltségi kbrbe tartozo gazdasagi tarsasagok alapitésa,
alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, megszlintetése, iranyitdssal és
miikodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikédési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellenérzési jegyz6konyvek, minGségiranyitasi program
Intézmeények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasdgok
iranyitdsaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellenGrzési,
operativ Ugyek

Kartéritések

Kollektiv szerzédés

Kozalkalmazotti Tanacs tgyei

Kozérdek(i kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

Kulfoldi kapcsolatok bonyolitdsa

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tobboldali megallapodasok,
éves értékelések

Kulféldi kiklldetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal ellenGrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfellgyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi 5nkorményzat helyett a
févarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
o6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a f6varosi és megyei
kormanyhivatal dltal potolt helyi 6nkormanyzati hatdrozatok, a helyi
onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
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Megd@rzési
idé
(év)

10
2

NS

15
2
NS

10
NS
NS

10
NS

10
NS

50

15

15
15

15

15



U317
U318

U319
u3zo
U321
U322
U323

U324
u3zs
U326
U327
U3a2g
U329
U330
U331
U332

U333
U334
U335

U33e
U337
u33g

u3is
u34o

u3al
U342
U343
U344
U345
U346
U347

U348

U349

U350

Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaldirtas,
dohanyzéhelyek kijelolése stb.)

Jogi ugyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység)
Sajtdugyek, telepilésmarketing, reprezentdcics, PR tevékenység
Statisztika (éves)

Statisztika (idGszaki)

Tarsulasi megallapoddasok, tarsuldsi tandacs tléseinek elGterjesztései,
jegyzGkonyvei, hatarozatai

Tarsuldsi tandcs zart dléseinek elbterjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusdgi szervezetekkel, valldsi kdzosseégekkel
Népszamldlas, egyéb odsszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek
Onkormanyzatok elvi egyittmiikbdésére vonatkozod iratok

Eurdpai Unids csatlakozés jogharmonizacio iratai

Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi iigyek
Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével
kapcsolatos ugyek

Tarsuldsi kdzszolgdltatasok biztositdsa, fejlesztése és szervezése
Tarsuldsok altal fenntartott intézmények lgyei

Tarsuldsok egyéb operativ lUgyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati
tarsulas dgyei

Onkorményzati (fejlesztési, miikédési célu) elnyert palyazatok
Jegyzdi hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képvisel§-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok

rendeleteinek, hatarozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos
iratok

Polgdrmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6konyvei, emlékeztetdi
Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elézetes jogi
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céll) sikertelen palyazatok
MEGSZUNT TETEL

Allasfoglaldsok kérése

A hivatal m(ikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek
Kozérdek(i adatokkal kapcsolatos megkeresések
Terliletszervezés

Telepiilés dtcsatolasa masik megyehez, terlletrész atadasa, atvétele,
cseréje

Teleplilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, uj kozség
alakitasa

Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févérost érintd
teriletszervezési ugyek

Vallalkozasi szerzédések

aa

NS
10

15

NS

NS

NS

10
NS
NS
NS
NS
NS
10

10
10
10

NS
NS
NS

10
NS
NS

NS

NS

10

15

15

15

15

15
15
15
15
15

15
15
15

15
15

15

15



U351  Munka-, szakmai ertekezleti jegyz6konyvek S

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

U353  Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, polgdrmesteri, 5
intézményi)

U354  Munkarend, Ugyrend és ligyfélfogadasi rend 5

U355 | Vezetdi értekezletek jegyzdkonyvei, emlékeztetdi NS

U356  Utasitdsok (jegyzdi, polgarmesteri) NS

U357  Lobbitevékenység 10

U358  Hivatal, munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyvek 10

U359  Korlevelek (intézkedést igényld) 2

U360 Mindségbiztositasi, mindségiranyitdsi rendszer, teljesitménykdvetelmény NS
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361  Intézkedést nem igényl§, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, 1
meghivok, tajékoztatok

U362  Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1

U363  Onkormanyzati rendezvények elkészitésével és lebonyolitasaval 1
kapcsolatos ligyek

U3ed  Tarsulds torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS

U365  Adatvédelmi tisztvisel§ kijeltlése NS

U366 | Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockdzatelemzés elkészitése, aktualizdldsa NS

U367  Adatvédelmiincidensek bejelentése, nyilvantartasa 15

U368  Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb lgyek 10

U.4. Iratkezelés, Ugyvitel

Irattéri Tétel megnevezése Megérzési
tételszam id6(év)

U401  Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tgyek NS

U402  Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelési elektronikus NS
programleirasok, programrendszer, védelem szabdlyozds stb.)

U403  Belsé Ugyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakdnyv, érkeztetd 5
konyv, iratatado kényv, postakonyv stb.)

U404  Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatés kivaltasara alkalmas NS
bélyegzdk nyilvdntartdsa, selejtezésiikrél, visszavondsukrol készalt
jegyz6konyvek

U405  Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS

U406  Iktato- és mutatokdnyv NS

U407  Fényilvantarto konyv, irattari segédkdnyvek NS

U408  Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS

U409  Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd iratataddas-atvétel 15
jegyzbkonyvei

U410  Iratatadas-atvételi jegyz6ktnyvek NS
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15

15
15

15

15
15
15

Lt.

HN
15

HN

HN
15
HN
HN

HN



U411

U412
Ua13

U414

U415

U416

Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezart nyilvantartds (belsd NS
atado-konyv vagy mas belsé ataddokmany, kiilsé kézbesité konyv,
futdrjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai min@sitett iratok esetén NS

Munkakor dtadds-atvétel sordn keletkezett iratok (a jegyzékonyvek 5
és mellékletei kivételével)
Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavondsat
kovetden
haladéktalanul

Felhaszndloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15
(visszavonasat
kovetGen)
Informatikai izemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5

U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek

irattari
tételszém

U501
us02
U503
U504

U505

U506

us07

uUs08

us09

U510
U511

Tétel megnevezése Megdbrzési ido
(év)
Bér- és munkaligyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10
Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS
Bérnyilvantartds (bérkarton) 50
A foglalkoztatottak illetménylgyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypdtiékok, személyi illetmény (a jogviszony
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolds, jutalom, megsz(inésétdl)

munkaltatoi kolcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2
targyl palydzati kiirdsok és beadott palyazatok, tres allashelyekrél
tajékoztatds, tartalékallomannyal, betoltetlen dllashelyekkel,

palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok lgyei, napidijak, szabadsagoldsi rend, szabadsagligyek,

egy hdnapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, 5
tiszteletdijai

Kinevezés, meghizas, besorolds, atsorolds, athelyezés, mindsités, 50
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a {a jogviszony
képesitési eldiras aldl, eskiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, megsz(inésétdl)
cimek, kitintetések adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony

igazoldsa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl

tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli

felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5
ugyek, lgykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos lgyek

Eltartéi nyilatkozat 5
Fegyelmi és kartéritési igyek 10

HN

HN

Lt.

15



U512  Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -

U513  Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 c
U514  KoztisztviselSk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515  Vagyonnyilatkozat (lejrat utan) * *
U516  Megbizési szerzédések 5 -
U517  Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518  Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi lgyei 50 -
U519  Kitlintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
el6készitése, lebonyolitasa
U520  Afoglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakériilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521  Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tamogatésok iigyei 5 -
U522  Magédnnyugdijpénztdrral, nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, NS HN
onkentes egészségpénztarral kotott szerzédés
U523  Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524  Tanulmanyi szerzddés 10 -
U525  Tovabbképzés, dtképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, f6iskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526  Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megszilinését vagy a kitelezett dltal Gj vagyonnyilatkozat tételét
kévetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési  Lt.
tételszam id6
(év)
U601  Adoigyek (sajat) 5 -
U602  Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartas, kbnyvelési naplok, 8 -
leltar, selejtezés)
U603  Anyag- és készletnyilvéntartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604  Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszdmlanyitas
U605  Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és 5 -

pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitdsi terv, feldjitasok
szervezése és pénzigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepulésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

UB06  Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, éplletfenntartds, felljitasi terv, feltjitdsok szervezése és
penziigyi lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

UB07  Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztérbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamldk, szamlatombaok tépéldanyai,
készpénzelldtmany bizonylatai)
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U608

U609

U610
U611

ueilz
U613
uel4

U615
U616
U617
U618
U619

U620
ue21
uUs22

U623
U624
U625
U626
U627
Ue28
U629
ue30
U631
U632

Fizetési felszélitas, szamlareklamacio, szdmlarendezés,
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssagelengedés

Geépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz,
lizemanyag stb.)

Illetményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds

Koltségvetési beszamold (éves)

Koltségvetési beszamold (iddszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (addssdgrendezés,
atcsoportositds, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamoldsa, potelSirdnyzat, reorganizacio, szamviteli rend,
intézmeények kdziizemi szamlajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, koltségvetési koncepcid
Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog
Iétesitésére vonatkozo alapiratok, szerzddések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajdrulds, torzskonyvi nyilvantartds

Munkaltatdi segelyek, tamogatasok pénzigyi lebonyolitasa
Szallitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési tandcs
ugyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsdgi rendszer mikodtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utén)

Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.)
Térségi fejlesztési menedzsment Ggyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgdltatdsok megrendelése)
Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa

Gazdasagi program

Konyvvizsgdléi jelentések

Teruleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi Ugyek

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

AR

10
NS

NS
10
15

15
15

NS

NS

NS
10

10
10

NS
10
NS

Megdrzési
id6
(év)

HN

15

HN

15

15

15

15

Lt.



A101
A102
A103

Al104

A105
A106
A107
A108
A109

Ado- és értékbizonyitvanyok

Addbevételi terv és teljesités

Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi tigyek,

adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohatralék,

tilfizetés, téves befizetés

Addosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas
adattartalmarol év végén készitett lista

~ Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)

Adék modjara behajtandd koztartozasok iratai
Vagyoniigazolasok, addigazoldsok
Addtartozdsok behajtasa, végrehajtasa

Mez386ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyeb pénziigyek

Irattari
tételszam

A201
A202
A203
A204
A205
A206

A207
A208

A209
A210
A211
A212

Irattari
tételszam

B101
B102
B103
B104
B105

B106

Tétel megnevezése

Altalénos és céltartalékok felhasznaldsa

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatiigyek

Decentralizalt tamogatasok felhasznéladsa

Fejlesztesi alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolodo dllami hozzajarulas elGirdnyzata,
visszaigénylés

Feladatmutaté-névekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése (egészségligyi,
gyermekjoléti, mivel6dési, nevelési-oktatasi, szocidlis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kulonféle céld pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulds visszatérités
Pénzigyi szabalysértések, birsagok

MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségugyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egeszseglgyi szlirGvizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, véddndi, ligyeleti ellatas megszervezése

Foglalkozds-egészsegiigyi elldtds megszervezése
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B107  Egészséglpgyi elldtast tamogato palydzatok 10

B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10

B109  Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi szervvel (lejdrat utan) 10

B110  Gyodgyszertdr feldllitasdnak kezdeményezése és véleményezése 5

B111  Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek (lejarat 2
utan)

B112  Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei 2

B113  Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, 5

ugyeleti pdlyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114  Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés

B115  Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelGlése (kozépfoku oktatasi 5
intézményekben)

B116  Jarvanyigyi intézkedések 10

B117  Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10

B118  Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5
allampolgarok ugyei)

B119  Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10

B120  Tarsadalombiztositasi jarulekligyek 75

B121  Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-haszndlok, egyéb 30
fuggdségben szenveddk) kotelezé gondozasbha vétele

B122  Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvGbeteg-szakellatas, éraszam, NS
ugyeletek

B123  MEGSZUNT TETEL

B124  Gydgyhely, gyogyfiirdSintézmény, kitermelt dsvdnyviz, gyogyviz, 5

gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése

B125  Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS
forgalmazasanak engedélyezése

B126  Réagcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2

B127 Az egészséges életmad segitését célzd szolgaltatasok iratai 10

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési
tételszam ido
(ev)
C101  Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és NS
szakositott ellatasi formak megszervezése
C102  Személyes gondoskodas kirébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott NS

ellatasokat biztositd intézmény mikodesének engedélyezése,
ellendrzése, nyilvantartdsa
C103  Személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis alapszolgdltatasi ugyek 2
C104  Személyes gondoskodas korébe tartozd szakositott ellatast 2
igénybevevék lgyei
€105 MEGSZUNT TETEL
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C106
c1o7
C108
C109
C110
111
C112
C113
C114
C115
Cl1e6
€117
C118
C119
C120
C121
C122
C123
Cl24
C125
C126
C127

C128
C129

C130
ci31
C132
C133
C134
€135

C136

C137

C138

C139
C140
C141
C142

Szocidlis ellatast tamogatd palyazatok

Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével kapcsolatos iratok
MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok)
Helyi rendeletben szabalyozott &tmeneti ellatasok (sajat ellatasok)

MEGSZUNT TETEL

Arvizkarosultak dllami témogatésa
Koziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajérulas
MEGSZUNT TETEL

'MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa
Szocialis kolcson egyedi tigyek (lejarat utén)
MEGSZUNT TETEL

Nyugdijashazi elhelyezés

Kdztemetés

Megvaltozott munkaképességii dolgozok ugyei

Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa, kbzlekedési kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitésa
Gondozasi sziikséglet vizsgalata
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl.

gondozasi dij)

Helyi utazasi tamogatds megallapitasa

~Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo
szacialis tdmogatas

Térshatdséagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, igazolasok)
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai

MEGSZUNT TETEL

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgataséval kapcsolatos iratok,
hatarozatok

A lakhatashoz kapcsoléda rendszeres kiaddsok viseléséhez telepiilési
tamogatas nyujtdsa

A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolédd hatralékot felhalmozo személyek
részéere telepiilési tamogatas nyujtasa

A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozzétartozdjanak az apolasat,
gondozasat végzd személy részére telepiilési tamogatas nyujtasa

A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepulési tamogatas nyujtasa
Rendkiviili teleplilési tamogatas

Intézményi gyermekétkeztetés

Szinidei gyermekétkeztetés
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C143  Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITES| UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E.1. Kbrnyezet- és természetvédelem
Irattari Tétel megnevezése Megérzési  Lt.
tételszam idé
(ev)
E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 15
E102  Kornyezet- s természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103  Kdornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104  Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5
akcioprogramok
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgélati eszk&zok telepitése 2 -
E106  Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos Ugyek NS 15
E108  Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositdsanak, kezelésének ligyei
E109  Zaj- éstermészetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110  Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111  Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112  LevegGtisztasag-vedelmi (rendkivili) intézkedési terv (fistkod- NS 15
riadoterv)
E113  Lakohelyi kdrnyezet dllapotfelmérése NS 15
E114  Szolgdltato tevékenységet ellato lizemi épitmény energiahordozo- 10 -
és/vagy izemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illetéleg feloldasa
E115  Kdrnyezetvédelmi alappal, célelirdanyzattal kapcsolatos tgyek 10 -
E116  Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett 6vezet kijeldlése 30 -
E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggs intézkedési terv 30 -
E118  Szolgaltato tevékenységet elldtok zajkibocsatdssal kapesolatos 5 -
tgyintézése
E.2. Telepllésrendezési és teriletrendezési Ugyek
Irattari Tétel megnevezése Megébrzési  Lt.
tételszam idé
(év)
E201  Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése NS 15
E202  Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartds, fejlesztés, 10 -
Grzés, védett épliletek tamogatasa stb.)
E203  Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok (pl. 75

régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval osszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltaras, elGvasarlasi jog gyakorldsa stb.)



E204
E205
E206

E207

E208
E209

E210

E211
E212
E213
E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222
E223

Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok
Varosrehabilitacids program

Varosrehabilitacids palyazatok, megéllapodasok, ehhez kapcsolédé
operativ ugyek

Epitészeti-miszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikédtetd
dnkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, alldsfoglaldsok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek
felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési
koncepcio, teleplilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat

El6vasarldsi jog

Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas

Teruletrendezési hatdsagi eljarasok

Vis maior tgyek

RepulSterek zajgdtld védGovezetének kialakitasa

Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés

Telepiilésrendezési kotelezések

Telepilésrendezési szerzddés

Teleplilésképi véleményezési eljaras

Telepulésképi bejelentési eljaras

Kozterilet-alakitas
Kozmdnyilvantartas ligyei
Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési igyek

Irattari

Tétel megnevezése

tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306

Bontasi-, épitési-, 0sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitéstigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontasi vagy atalakitdsi kdtelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatdlyanak meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési eljards
Felvonoval, illetve mozgolépcsével kapcsolatos épitésiigyi hatosagi
engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatdségi tudomdsulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kbvetelményektdl valo eltérés engedélyezési
eljardsa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek
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E307
E308

E309

Epitésiigyi hat6sagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi
eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis ligyek

Irattari

tetelszam

E401

E402
E403
E404
E405
E406

E407
E408

E40S

E410

E411

E412

E413

Irattari
tételszam

F101

F102
F103
F104
F105

F106
F107

Tétel megnevezése

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetdi, folyékony) kijelélése,

létesitése, hulladékkezelési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program

Kozcéla artalmatlanito telep létesitése
Kéményseprd-ipari szolgaltatas tgyei

Zoldteruletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek)
Energiagazdalkodas, széler6mii létesitése

Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai,
térképei, Ujboli hasznalatba vétele

Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulds temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo szervezet
alapitasdhoz
ugyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzm{elldtasa, kozmdifejlesztési
hozzajarulas visszafizetésének lgyei

Kozterileti feltjitas, karbantartés, hibaelharitas

Kozterllet tisztdn tartasa, feligyelete, hulladék elhelyezése, gylijtése,
szallitasa, hulladékdrtaimatlanitéds, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag ugyek

Temetd lgyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLES! IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Kozutak, helyi vasutak miszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak,

valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
Kdézutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés
Kozterilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak

Kozterilet-bontdsi hozzdjarulas

Kulterileti kdzut, helyi vasut menti épitmeény elhelyezési és nyersanyag-

kitermelési hozzajarulas
Kulteruleti kozut, helyi vasut menti fakivagdsi és Ultetési hozzéjarulas

Belteriileti kdzutkezel6i hozzajaruldsok
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F108
F109

F110
F111

F112
F113
F114
F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121
F122
F123

F124
F125

F126

F127
F128
F129
F130
F131
F132

Irattari
tételszam

G101
G102
G103
G104
G105

Kozaton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz vald hozzajéarulas

Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak,
kerékpdrutak, kdzutak fenntartdsa, parkolok kialakitdsa, fenntartasa

Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtabldk kihelyezése,
karbantartdasa, javitdsa

Repllétér létesitésének és megsziintetésének véleményezése
Kikoték, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése
Kozforgalmu kikéték, kompok, révek miikodtetése

Hidak, aluljarok és feliljarok létesitése

Hidak, aluljarok és feliiljarok m(ikodtetése

Hidtorzskonyv

Kozvilagitési berendezés miikddtetése

Forgalomszabalyozds, forgalomtechnika

Helyi tomegkdzlekedés fejlesztési koncepcioja

Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek
Hatoségi arak megallapitasa (helyi tomegkézlekedés, taxi, vasut),
menetrend

Helyi tdmegkozlekedési palyazat

Postai, tdvkozl6, elektromos, valamint més nagyfrekvencias jelet vagy
mellékhatast kelté berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabdlysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez vald
hozzajarulas

Utellenéri szolgalat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély
Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak ugyei

Behajtasi engedélyek
G) HELYI ViZGAZDALKODAS

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ tgyek
Teleplilési vizkarelharitasi terv

Védmdlivek létesitése és fejlesztése

Védmiivek mikodtetése

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

a5

10

NS
10
NS
10
NS
NS
10

NS
10

10
10

NS

M oN N R )

Megbrzési
ido
(ev)
5
NS
NS
5
NS

15

Lt.

15
15

15



G106

G107
G108
G109

G110

G111

G112

G113
G114
G115

G116
G117
G118
G119
G120
G121
G122
G123
G124

G125

Kozlizemi (ivoviz, szennyviz) és teleplilési csapadékviz-gazdalkodasi
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

MEGSZUNT TETEL

Kézmlves ivoviz-szolgaltatdsi korldtozasi terv, vizkorlatozas ligyei
Vizjogi létesitési, izemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi
engedély

Sajat célu ivévizm(i és egyedi szennyviztisztito Iétesitmény vizjogi
engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhdldzat, elvdlasztott csapadékesatorna-halozat
létesitése, lizemeltet§jének kijelolése

Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat
Uzemeltetése

VizmérGhely, tisztitdakna lgyei

Kozkifolyokkal, tliizcsapokkal kapcsolatos Ugyek

Kutak létesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési
engedélye

Ivévizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek

Azonos telken tobb ivovizbekdtd vezeték létesitése
Vizikdzmu-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizikdzmd-tarsulat, érdekeltségi hozzajaruldssal kapcsolatos iratok
Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa

Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolddo iratok
Talajterhelési igyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek

Nem kdzm{(vel 6sszegy(ijtott haztartasi szennyviz begytijtésével,
kozszolgaltatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos iratok

Vizi dllassal kapcsolatos ligyek
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi Ugyek

Irattari
tételszam

H101
H102

H103

H104

Tétel megnevezése

Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv

Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi jogallas

rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakonyvezett
szuletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével
kapcsolatos jegyzGi engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfldi és kiilfoldi jogsegély
iranti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi
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adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe térténd betekintés iratai,
anyakonyvi események egyeztetése

H105  Anyakdnyvi Szolgdltato Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb tgyek

H106  Allampolgarsagi egyeb ugyek, hazai anyakonyvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, toviabba hazassagi
névmaodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi
események polgari szertartasa

H107  Kulfoldon térténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat
Iétesitéséhez szilkséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvdntartasaval és a kézponti cimregiszterrel kapcsolatos

tgyek

Irattari Tétel megnevezése
tételszam

H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos)
allomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantartd kartonok

H202 A polgarok szemeélyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval
kapcsolatos iigyek

H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos tigyek
H204 A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ugyek alapiratai
H205 A koézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai

H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos tigyek

Irattari Tétel megnevezése
tetelszam

H301  Valasztdsi és népszavazdsi jegyzGkonyvek (szavazokori és
eredményjegyzkonyvek) elsS eredeti példanya

H302  Valasztasi és népszavazdsi jegyzékbnyvek (szavazokori és
eredmenyjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya

H303  Szavazokorok, helyi dnkormanyzati valasztokeriiletek megéllapitasa

H304  Valasztési szervek (vélasztési irodédk, vélasztasi bizottsdgok) létrehozasa
és tevékenysége

H305  Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent&ségli Ugyek

H306  Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

H307  Vdlasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas,
felvételi kérelem, igazolds stb.)

H308  Avélasztasi eljardsrol szol6 2013. évi XXXVI. térvény 13/C. §-a alapjan
megsemmisitendd valasztasi iratok

10
2

Megbrzési
idé
(ev)

1

NS

Megdbrzési
idé
(ev)
NS
NS

NS

NS

NS

90 nap*

HN

Lt:

#90 nap

15

15
15

15

# A jegyzokonyvek elsS példanyanak illetékes levéltarba torténd dtaddsa érdekében a kiilén jogszabdlyi

eléirasok alapjan kell intézkedni.;
* Megsemmisitendd a szavazast kdvetd 90 nap leteltét kovetd elsé munkanapon.

H.4. Renddrségi ugyek
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Irattari Tétel megnevezése Megérzési
tételszam idé
(ev)
H401  Rendd&rfékapitdny, renddrkapitany és rend6rdrs vezetbje kinevezésének 10
véleményezése, felmentésrél sz616 tajékoztatas
H402  Renddérkapitanysag, rendérérs, korzeti megbizotti allomads 10
létesitésének, megsziintetésének vélemeényezése
H403  Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmolo 2
elfogadasa
H404  Egylittmiikodési szerzddés a renddri feladatok ellatasanak segitésére, NS
tamogatdsara, blinmegel6zési dnkormanyzati feladatok
H405  Polgdr6rség megalakitasa NS
H406  BlnmegelGzési és kozbiztonsagi bizottsdg létrehozdsaval, miikodésével 5
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Irattdri Tétel megnevezése Megdrzési
tételszam id6
(év)
H501  Fenntartasi, fejlesztési és miikddési lgyek 10
H502  Onkéntes tlizoltosag alapitasaval, miikddésével kapcsolatos iratok NS
H503  Tz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5
H504  Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS
H505  Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10
HS06  Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5
kartalanitas
H507  Készenléti szolgalatot, tizoltds irdnyitasat ellatd tagok részére élet- és 5
balesetbiztositas megkotése
H508  Tlzvédelmi kbtelezetiség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2
H509  Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa
H510  Eves beszamold elfogadésa
H.6. Menedékjogi Ugyek
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési
tételszam idé
(€v)
H601  Egylttmiikodés a menekultlgyi szervekkel 15
H.7. |gazsaglgyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési
tételszdm idd
(ev)
H701  Birdsagi iInokok jelolése, megvalasztdsa és visszahivasa 5

15

15

Lt.

15

15

Lt

Lt.



H702
H703

H704
H705
H706

Birtokvédelmi Ggyek

Vallasi kdz0sség tulajdondban évé ingatlanok tulajdoni helyzetének
rendezése

Eltartasi szerzddesi ugyek (lejarat utan)
Kozalapitvany létrehozésa

A tarsashazak torvényességi feliigyelete

H.8. Egyéb igazgatasi Ugyek

Irattari
tételszam

H801

H802
H803
HB804
H805
H806

H807
H808
H809
H810
H811
H812

H813
H814

H815

HB816
H817

Irattari
tételszam

1101
1102

Tétel megnevezése

Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése, zaszld
(lobogé)
kitlizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki tigyek

Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas
lelzélogligyek (lejérat utan)

Kozigazgatasi birsag

Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek, rendkiviili

események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

Talalt targyak tgyei

Utcanévvdltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, tériése)
Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadésa

Tolmacs és szakforditoi nyilvdntartas

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifliggesztésérdl igazolds

Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok
Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi névjegyzék
vezetése

Kozizemi fogyasztok szerzGdéséhez kapcsolodo lgyek (szerzédéskotés,

-szegés stb.)

Tlzijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. el6tt elkbvetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

Tétel megnevezése

Onkormanyzati bérlakdsra varok igyei, névjegyzéke

Bérlakasok nyilvantartasa
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NS

NS
10

Megdrzési
idé
(év)

5

LY B O, B Y B ¥, |

NS

NS

NS

5

Megbrzési
idé
(év)
15
NS

15

15

HN

HN



1103
1104

1105
1106
1107

1108

1109

1110
111

1112
1113

Irattari
tételszam

J101
1102

J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109
J110
J112

1113

J114

Jogcim nélkiili lakashasznalat

Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan),
lakdsbérleti szerz6dés megszlinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas

Tarsashdzak alapitdsa, elidegenités

Tarsashaz-felljitdsi Ugyek és tdrsashaz-felujitasi palydzatok, tarsashazak
operativ ugyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiséggazdalkodasi
ugyek

(lejérat utan)

Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéld
tdmogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

Lakasfeltjitasi, karbantartasi tdamogatés

Lakascéld allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrél
adatszolgaltatas stb.)

Jegyzéi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Sziil6 adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa

Gyamhatosdgi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti
ellenérzése
(éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvdntartdsa
Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok

Gyermekvedelmi intézkedést valdszindsité lakossagi vagy jelzGrendszeri
jelzések

Mas hatdsag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb
tarshatdsagi megkeresések

Helyettes szllgi hdlozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

)]

15

15
NS

Megdrzési
idé
(év)

NS
NS

NS

NS

75

15

HN
15

HN

HN



Irattari
tételszam

K101

K102
K103
K104
K105

K106
K107

Irattari
tételszam

L101
L102
L103

L104
L105
L106

L107

L108

L109

L110
L111

L112
1113

L114

Tétel megnevezése

Atomerémd, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi
tvezetének megdllapitdsa

Energiaelldtasi tanulmany
Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljdrdsok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott tevékenységek folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartdsa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok
Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé operativ

ugyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztat6 berendezések, informacids eszkdzok telepitése,
fejlesztése, karbantartdsa

Szélldshely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatédsanak

ellendrzése és annak jogkovetkezményei
Szallashelyek, szalldshely-szolgaltatdk nyilvantartdsa
Nem Uzleti célu kozOsségi, szabadidds széllashely szolgaltatas

végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasdnak ellenérzése és

annak jogkovetkezményei
Nem Uzleti céli koz6sségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa

Vasir, piac rendezésének engedélyezése, bevésarlokdzpont

uzemeltetésének bejelentése, adatvéltozasok bejelentése, tevékenység

folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Vasar, piac és bevasdrlékézpontok nyilvantartasa

Mdkodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak

engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,
miikodési engedéllyel rendelkezd lizletek nyilvantartasa
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Megdrzési
idé
(év)

75

NS
NS
NS
10

NS

MegGrzési
id6
(év)
NS

10

10

10

10

NS
10

NS
10

NS
10

NS

Lt.

15
HN
15

15

Lt.

15

HN

HN

HN

HN



L115

L116
L117

Irattari
tételszam

M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
M111
M112
M113

M114
M115
M116
M117
M118

M119
M120
M121
M122
M123
M124
M125
M126

M127

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szilkséges okiratok 10
kiallitésa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak dtengedése

targyaban onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz

Vasarloi panasz 2

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Tétel megnevezése Meg6rzési
idé
(ev)
Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5
Allati hulladékgydijté hellyel, gy(ijts-atraké teleppel (gyepmesteri 10

teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos
iratok

Allatorvosi kirzetek alakitasa 10
Allatszallités és marhalevél kezelés 2

Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5

Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS
Marhalevél nyilvantartas NS
Veszélyes allatok tartdsi engedélye | 10
Arutermeld tltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5

Belterileti névényvédelem és ellenérzése 10
Parlagfi elleni védekezés

Bordszati hatésagi tgyek 5

Jarvanyigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15
Osszefuggd intézkedések, veszélyes kartevik elleni védekezés

Meéhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5

Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS
Mezei érszolgalattal kapcsolatos ugyek megszervezése 15
Nyilvantartas az drutermeld sz616 és gylimaolcs telepitésérdl, kivagasarol NS
Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterlleti fa- és 5

cserjepotlas

Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tgyek 2

Haldszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15
Vadaszteriileti résztulajdonosok kozds képviseleti gyei 10
Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5

Allami tulajdona féldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS
Belteruleti és kilterileti hatarvonalak megallapitasa NS
Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvaltoztatasaval NS

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

Mivelési dgvaltozasok 10

R2?

HN
HN

HN

HN

15
15
15
15



M128
M129

M130

Irattari
tételszam

N101
N102

Irattari
tételszam

P101

P102
P103
P104
P105
P106

P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
P114
P115

P116
P117
P118
P119
P120

Térképészeti hatdrkiigazitas NS
Term&fold el6vésarlasi és elGhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5
kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkalmassd tett teriilet onkormanyzati tulajdonba NS
vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Tétel megnevezése Megérzési
idé
(év)
Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS
Kozfoglalkoztatasi terv, kbzhasznd, kozcéll foglalkoztatas szervezése, 3

allashelyek, kozérdekii munkaval kapcsolatos operativ iigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS

Tétel megnevezése MegGrzési
idd
(év)

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl@ségi intézkedési NS
terv

Kozoktatasi intézmeények jegyzéke NS
‘Nevelési és pedagadgia program, minéségirdnyitasi program NS
MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes évoda-bslcsédékkel kapesolatos iratok 15
Altalanos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel 15
kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsalatos iratok 15
Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos 15
iratok

Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15
kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15
Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15
Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusité vizsgalat, 5
szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2

Iskolai, évodai felvételi eljaras szervezése

MEGSZUNT TETEL
Tanuld- és gyermekbaleseti lgyek 30
Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa NS
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15

15

Lt

15

Lt.

15

15
15

HN



P121
P122
P123
P124
P125
P126
P127
P128

P129
P130

P131
P132
P133
P134

P135
P136
P137
P138
P139

P140

P141

P142

Irattari
tételszam

R101

R102

R103
R104
R105

Pedagogus igazolvany lgyek
Kozoktatasi, kulturalis megéllapodasok
Integrélt oktatds sordn keletkezd iratok
MEGSZUNT TETEL

Kézoktatasi Informacids Rendszer ugyei
Feln6ttoktatassal kapcsolatos ligyek
Kozmivel6dési Tandcs iigyei

Levéltari és muzedlis értékek kbzgyljteményi megdérzése, rendelkezési
jog gyakorlasa

Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis,
miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, miikodéssel
kapcsolatos egyéb tigyek

Mivészeti ligyek

Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhdzasaval, felgjitdsaval kapcsolatos iratok

Helyi 6nkormdnyzat altal mikodtetett kulturalis intézmények
(kozmiivelddési, kozgyljteményi intézmények, muzeumok, konyvtarak,
levéltdrak) létesitésének és kdzdsségi szinterek biztositasanak iratai

A kdzm(ivel6déssel kapcsolatos operativ Ggyek iratai

Nyilvanos konyvtari elldtds biztositdsdval kapcsolatos iratok

Régészeti jelentdségli foldterilet védetté nyilvanitasa

Mdemléki és épitészeti értékek felkutatdsa

Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitasa,
Gjradllitasa, kialakitdsa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktéblak, helyi épitészeti
értékek védelme, fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu pélyazatok,
tdmogatdsok, osztondijak

Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése
R) SPORTUGYEK

Tétel megnevezése

Sportegyesuletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatésa,
pdlyazatok, szponzori szerz6dések

Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok

Testnevelési és sportfeladatok koncepciéja
Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ lgyek

Sportrendezvények lgyei

NS 15
5

5 -
15 -
NS 15
NS 15
5 3
NS 15
NS 15
5 g
10 -
NS 15
5 B
NS 15
NS 15
5 B
NS 15
10 -
10 -
5 -

Megbrzési  Lt.
id6
(év)
10 -

10 -

NS 15

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG



X.1. Honvédelmiigazgatés

Irattari
tételszam

X101

X102
X103

X104
X105

X106

X107
X108
X109
X110
X111

X112

X113
X114
X115
X116
X117

X118

Tétel megnevezése

Hadkotelesek tdjékoztatasi és bejelentési kitelezettségéhez tartozé
ugyek

Hadkotelesek sorozédsaval kapcsolatos tgyek

Potencialis hadkdtelesek, hadkotelesek nyilvdntartasahoz kapcsolédd
adatszolgaltatas

Meghagyassal kapcsolatos ligyek

Gazdasagi és anyagi szolgéltatdsok elGkészitésével, elrendelésével,
kartalanitassal kapcsolatos iigyek

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Uni6 valsagkezelési
mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ugyek

Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tgyek

Honvédelmi célu terulet-el&készitési tigyek
Nemzetgazdasdg honvédelmi célu felkészitésének Ugyei
Befogadd Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos Ugyek

Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu (kritikus) infrastruktira
védelmével kapcsolatos ligyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos
ugyek

Védelmi bizottsédgok uléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tdjékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval kapcsolatos
iratok

Munkacsoportokkal, igyeleti szolgélatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari
tételszam

X201
X202
X203
X204
X205
X206
X207

Tetel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (Gvohely) kijeldlése
Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkivili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgdri védelmi szervezet létrehozasa (teruleti, telepiilési, munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
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Meglrzési
id6
(év)

30

NS

30
30
30

v

30

Megdrzési
idé
(év)
NS
10
10
NS
NS
NS
10

Lt.



X208
X209
X210
X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218
X219
X220
X221
X222

X223
X224
X225
X226
X227
X228

X229
X230
X231
X232

Polgdri védelmi készletgazdalkodasi lgyek
Polgdri védelmi személyi dllomany nyilvantartdsa

Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa

Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitdsi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelolése,
szolgaltatas elrendelése, dtadds-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas

Termelési, ellatdsi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerz6dés
Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek

Veszélyes ipari izemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telepulések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok ellatdsa

Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme
A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitritéssel, befogadassal kapcsolatos
iratok

Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok
Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas

Lakossag tdjékoztatdsa

X.3. Fegyveres biztonsagi drség

Irattari
tételszam

X301

X302

Tétel megnevezése

Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, mlkodtetése, megsziintetése,
megsziines
Rendészeti igyek

AR

10
30
10
10
30
NS
NS
10
NS

NS
NS
10
NS
NS

10
10
10
30
30
NS

30
30
10
10

Megdbrzési
ido
(év)

15

HN
HN

HN
HN

HN
15

15
HN

Lt.



