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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

1. Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a Tamdasi Ko6zos Onkorményzati Hivatalnal
(tovabbiakban: Hivatal), és a Ko6z6s Hivatalhoz tartozé Kozségek Onkorményzatainal keletkezett,
oda beérkezett, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztvisel$jére.

2. Az lratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

a mindsitett adatok védelmér6l sz616 2009. évi CLV. térvény,

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél
5z6l16 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet,

a mindsitett adat elektronikus biztonsdganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és
hatosagi feliigyeletének részletes szabalyairdl szol6 161/2010.(V. 6.) Korm. rendelet,

az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet modositasarol szolo 24/2017. (IX. 21.) BM rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni (1. sz. melléklet).

- Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az utasitas mellékletében foglaltak
szerint hatarozom meg az ASP specitikus iranyelvekre tekintettel.

Az iratkezelés szervezete

3. A tarsult Onkorményzatok a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban hatarozzak meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijelSlik az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

4. Aziratkezelési feladatok ellatasa elekironikus iratkezeléssel. énkormanyzati ASP-kdzpont iratkezeld
szakrendszere altal torténik (tovabbiakban: iratkezeld rendszer)

Az iratkezelésben részt vevé személyek, szervezeti egységek:

a.) Jegyzo.

b.) Aljegyzo.

c.) Az iratkezelési feladatok ellatd szervezeti egységek:

- Tamési Onkorméanyzati Hivatal iratait illetden a Hivatal Székhelyén (7090 Tamaési,
Szabadsag utca 46-48.),

- Ertény Kozség iratait illetben a Hivatal Ertényi Kirendeltségén (Ertény, Béke tér 325., 7093)
kertilnek ellatasra.

- Koppéanyszanto Kozség iratait illetden a Hivatal Koppanyszantoi Kirendeltségén
(Koppanyszanto, Szabadsag utca 67., 7094) keriilnek ellatasra.

d.) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségeinek iratkezelési iigyintézdi.

e.) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségeinek iigyintézéi.

5. A Hivatal az iratkezelést a 6. pont szerinti osztott iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés feliigyelete, feladatok, hataskorok

6. A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositisa érdekében a kozfeladatot ellatd szerv
iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az Iratkezelési Szabalyzat alapjan — a Tolna Megyei
Levéltar ellenérzi. Ellendrzési feladatanak ellatasa sordn
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8.

9.

10.

11.

a) az iratkezeldi és az irattdri helyiségbe beléphet, az iratokba — a mindsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével — az iratkezelési nyilvantartisokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamataban vizsgalhatja, jogosult az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini
ellendrzéséhez szakértd bevonasara;

b.) iratkezelési kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben €s hasznalhato
allapotban  torténd megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibdkat ¢€s  hidnyossagokat
jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozo hatarid6t allapit meg;

¢.) ha a szerv a jegyzokdnyvben meghatirozott ideig nem intézkedik, akkor a levéltar
szabalysértési eljaras inditasa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti, annak hidnydban a
szabdlysértési eljaras meginditasat maga kezdeményezi.

Az egységes és szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyz6 felligyeli. A Jegyzét az
iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az Aljegyz6 helyettesiti.

A Jegyzd felelds:
az egyedi Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyatasdért, szabalyszerliségéért,
célszerliségéert,
az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatirozasaért, az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaért, rendszeres ellenérzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéscért,
az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzéséért és tovabbképzésécrt,
az iratok szakszer(i és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, felligyeletéért,
az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmintik és
formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,
az irattarakra vonatkozo jogszabalyban megfogalmazott kritériumainak megvalositasaért,
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddéséért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért,
irattari terv évenkeénti feliilvizsgalataért.

A Jegyzd/Aljegyz6 az irattdrat, iratokat érint$ katasztrofa esetén koteles értesiteni a Tolna Megyei
Levéltarat, ahol szaktandcsot adnak az iratmentési eljarasra. A Jegyz8/Aljegyz6 sajat hataskorben
nem donthet a kényszer-selejtezésrol.

A Jegyz6 tovabbi feladata a Székhely, vonatkozasaban, az Aljegyzé tovabbi feladata Kirendeltség
vonatkozasaban:
- a Szabalyzat betartasa és betartatdsa a munkatarsakkal,
tigyiratok irattarba, hataridé-nyilvantartisba helyezésének engedélyezése, ellendrzése
iratkezelési szempontbol,
- védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,
- kilép6 munkatars elszamoltatdsa tigyirataival,
az iratokhoz térténd hozzaférés és a munkahelyen kiviili tanulményozas 24. és 25. pontok
szerinti engedélyezése.

Az ligyintézok feladata:

- tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartisaval végezzék,
- védjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozziférés, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,
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egyéb ligvkezeldi utasitasok megadasa,

az iratok szakszer(i kezelése és megfeleld tarolasa,

tértivevények tigyirathoz torténd szerelése,

a kiadmanyozott, elintézett igyirat el6adoi ivén az intézkedés datumat, valamint a hatdséagi
statisztikan feltiintetett adatokat rogziteni kell.

12. Az iratkezelési feladatot ellaté ligyintézok feladata:

- tevékenységét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan és azt betartva végezze,
- védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

- aszervezeti egységeknél késziilt €s mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek)

atvétele, bontasa,

- nyilvantartasba vétele (érkeztetés, iktatas),

- tovabbitasa, postazasa,

- irattarozasa, Orzese,

- selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

- azirat kiadasa és visszavétele.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratkezelés szabdlyozisa

1. Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetd, ellenérizhetd utjat a Hivatalban
a beérkezéstdl/keletkezeéstol az irattdrozasig, az iratok biztonsagos 6rzésének maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat.

2. lJelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének felhatalmazasa
alapjan a kozokiratok kezelésének szakmai irdnyitdsat ellatd miniszternek az oktatasi és kulturalis
miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

3. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ugyviteli
teriiletek kezelését, megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, a Tolna Megyei Levéltar
¢s a Tolna Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratok rendszerezése

4, A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
ligyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton belili irategységnek,
ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minéstilnek.

5. A papiralapu ligyirat fizikai egyiitt kezelése az eldéadoi ivben torténik. Az eléaddi ivben a kezddirat
a legalso, a legnagyobb al-szamu irat a legfelso.

6. Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint a Hivatal irattari
anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — legkésdbb az irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv
alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.
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Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattirozasi utasitassal ellatott igyiratokat a Hivatal Székhelyén
¢s a Hivatal Kirendeltségein 1év0 irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentilisa

8.

10.

11.

12

13.

A Hivatalhoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimeno iratokat az azonositashoz sziikséges, és
az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, elektronikus programmal vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani, kivételt képeznek a mindsitett iratok, amelyeknek nyilvantartasa az
e célra létesitett papiralapi nyilvantartokonyvben torténik.

Az iratokat a felsorolt adatok rogzitésével az onkormdnyzati ASP rendszer szolgaltatasainak
lizemeltetési  és  rendszertamogatasi  feladatainak ellatdsara létrehozott iratkezeld  rendszer
haszndalataval torténik.

Az érdemi ligyintézést igényld iratokat minden esetben iktatassal kell nyilvantartadsba venni. Az
iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd adatbazist az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ugy kell végezni. hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevo személye, az atadéas idopontja és modja. Erre a
célra az atadokodnyv, vagy a kinyomatott tigyiratlista szolgal.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalaséval biztositani kell,
hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Amennyiben az iratot méas szervezeti egységnek (Székhely vagy Kirendeltségek) is at kell adni
tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre. stb., az atadas-atvételt az
atadokonyvben aldirassal kell igazolni.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

14. A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre

15.

16.

munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a Jegyzd/Aljegyzé felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire —
a Jegyz6/Aljegyz6 engedélyezi az alabbi szabalyok betartasaval:

A Hivatalbdl a mindsitett és személyi anyagot tartalmazo iratok kivételével vihetd ki tigyirat
munkahelyen kiviili tanulméanyozas céljabol.

Az ligyintézd koteles bejelenteni a Jegyzonek/Aljegyzonek az igyiratok Hivatalbol torténd kiviteli
szandékat az erre rendszeresitett nyomtatvany (1. sz. iratminta) Kkitdltésével, melyet a
Jegyzo/Aljegyzé alairasaval engedélyez.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartama legfeljebb harom munkanap lehet. Az
irat vissza hozataldnak idépontja a harmadik napot koveté nap reggel 8% 6ra. A vissza hozatal
datumat ra kell vezetni az engedélyezési nyomtatvanyra, melyet a Jegyz6/Aljegyz6 alairasaval
igazol.

A szervezeti egység (Székhely és Kirendeltségek) a Hivatalbol kivitt tigyiratokrol nyilvantartast
vezet az engedélyezési nyomtatvanyok lefiizésével.

Az ligyintéz6k fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.



17.

18.

19.

20.

21

2y

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.
30.

Az iratkezelés sordn hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzatéréstol.

Az iratkezelés minden részt vevijének az iratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott eszk6zokkel
(hagyomanyos és gépi adathordozdkkal) kapcsolatban minden esetben meg kell tennitik a sziikséges
védelmi intézkedéseket az illetéktelen behatolassal, hozzaféréssel szemben.

A papiralapu iratokat szakszeriien kell kezelni, az alapvetd, altalanosan elfogadott szabélyok szerint
elvarhatd gondossaggal kell (pl. nedvességtdl, fénytol, hotol, stb.) védeni.

A Hivatal irattdri anyaga hasznalhato belsé ligyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozo eldirdsokra figyelemmel — masolattal is teljesitheto,

Az tigytélnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba valod betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a Jegyzo az iranyado
¢s hatdlyos jogszabdalyok figyelembevételével hatdrozza meg.

Amennyiben tigyfél vagy képviseloje irattarban 1évg ligyiratba kér betekintést, vagy masolatot, ugy
az ligyiratot adott szervezeti egység (Székhely vagy Kirendeltségek) tigyintézdje kérheti ki az
irattarbdl és teljesiti a kérést.

A papiralapt dokumentumrol térténd elektronikus mdsolatkészités sordn a madsolat készitdje
biztositja a papiralapti dokumentum ¢s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az alairds engedélyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhetd legyen.

Az iratokba valé betekintést, masolatok készitését utolagosan is ellendrizheté modon, papiralapon
(feljegyzés felvételével, vagy az eldadoi iven megjelenitve) dokumentélni kell.

Az irat kolesonzését utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell elvégezni oly modon,
hogy az irattarbol kiadott ligyiratrél {igyiratpotlé lapot (2. sz. iratminta) kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az tigyirat helyén
kell tarolni. Ugyiratot az irattdrbol csak hivatalos hasznalatra és meghatarozott ideig lehet
kikdlesondzni.

Az iratkélcsonzések dokumentdldsat az iratkezelési feladatot ellato lgyintézé végzi (kolesonzeési
naplo,3 sz. iratminta). Ugyiratot legfeljebb 30 napra lehet kélcséndzni, és még harminc nappal
meghosszabbitani, melyet az ligyiratpotlé lapon a kiemelést kéronek jelezni kell €s alairnia.

Amennyiben a kiemelést kérd hataridére nem szolgaltatja vissza az Irattdrnak az {igyiratot, ugy az
iratkezelési ligyintézo irasban szolitja fel erre (4. sz. iratminta).

A Hivatal kezelésében 1évé 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezheto iratoknak a kutatasat, a
Ltv. 12. §-ban meghatarozottak szerint a kozlevéltarakban lévo anyagra vonatkozo6 szabalyok szerint
kell biztositani.

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

Siirg6s iratkikérés esetén a siirgdsség tényét a Jegyzo alairasaval igazolja.



I11. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

3L.

32,

33

34.

36.

37.

A Hivatal Székhelyéhez vagy a Hivatal Kirendeltségeihez érkezett kiildemények atvételére valo

jogosultsag és az atvétellel kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének modja szerint:

- a Magyar Posta Zrt. kozvetitésével érkezé kiildeményeket az iratkezelési feladatokat ellato
ligyintéz$ veszi at a postai szolgaltatdsok ellatasardl és mindségi kdvetelményeirdl szolo
79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint,

- aFutarszolgalattol és a Posta futarszolgalatatol a kiildeményeket az iratkezelési feladatokat ellato
ligyintézo,

- amennyiben az irat hivatali idén tul érkezik, az atvevd koteles azt az atvételt kovetd elso
munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelds személynek, szervezeti
egységnek atadokonyvben dokumentaltan atadni,

- az e-mailen érkezett, hivatalos leveleket a cimzett koteles iktatdsra az iratkezelési iigyintézonek
vagy az illetékes koztisztviselonek eljuttatni,

- az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben {izemeltetni,

- ligyfél az iratat ugyfélfogadasi idoben a szervezeti egységnél (Székhely vagy az adott
Kirendeltség) nytjthatja be.

A kiildemények atvételére tovabbi jogosultak:
- cimzett vagy az altala megbizott,
- alegyz6/Aljegyzd, illetve az e feladattal megbizott kdztisztviseld,
- postai meghatalmazéssal rendelkezd koztisztviseld.

Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfelel6, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el az

atvételt.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az atvételt az erre a célra
rendszeresitett atvételi elismervénnyel (3. sz. melléklet); vagy az atvétel tényének az tigyiraton vagy
a masodpéldanyon az atvevo tigyintézo alafrasaval kell igazolni.

. Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak

papiralapi kisérolappal lehet (10. sz. iratminta). A kisérolevelet és az iratot (adathordozot) egytitt
kell kezelni (irat és melléklete). A kiséré levélen a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal, ha igen, milyen elektronikus alairassal rendelkezik, tovabba az adathordozo paramétereit.
Egy szamitogépes adathordozén csak azonos tigyhoz tartozo irat(ok) adhato(k) at. Amennyiben ez
nem teljesiil, a kiildemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell tagadni az atvételt abban az
esetben is, ha az biztonsagi kockdzatot jelent az Onkormanyzatok vagy a Hivatal szdmitastechnikai
rendszerére.

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiilldeményen. Az ,.azonnal” és ,slirgds” jelzési hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy az iratkezelési feladatokat ellato tigyintézének kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen [évo azonositd jel megegyezdségét,
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- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

38. Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény esetében az atvevo a
feladonak- amennyiben azt kéri és elektronikus valaszcimét megadja- haladéktalanul elkiildi a
kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositgjat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast(atvételi nyugtat).

39. A kozponti rendszeren érkezett killdemények estében az atvétel visszaigazoldsa az elektronikus
kozszolgaltatasrol €s annak igénybevételérdl szold kormdnyrendeletben meghatdrozottak szerint
torténik.

40. Az elektronikus tton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szamitastechnikai rendszerére.

41. Amennyiben nem iratkezelésre jogosult személy veszi at a kiildeményt, Ugy azt kételes
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kivetd els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelésre
jogosult személynek vagy szervezeti egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol
atadni.

42. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a valddi
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az atirdnyitott iratokrol
jegyzéket kell felvenni.) Ha a feladd kiléte nem &llapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni ¢s az
irattari tervben meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

43, Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben kell feltiintetni. A
megallapithatéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildé szervet vagy személyt tajékoztatni
kell.

44, Az ligyiratok atadas-atvételének rendje

- Szervezeti egységek részére érkezett 4tadasa:
killdemények (beleértve a tértivevényeket is) az
érkezést kovetd elsé munkanap.

-Napi kimend posta leadasa:
Hétfotdl-cstitortokig 15" 6raig
pénteken 122 6raig.

- Irattarba és hataridé-nyilvantartasba helyezés: cstitdrtokonként:9%0-14% ora
kozott.

A kiildemények érkeztetése és felbontisa

45. A Hivatalba érkezett papiralapt kiildemények atvételét hitelesen érkeztetni kell. Erkeztetés az
érkeztetd bélyegzonek az iratra valé ranyomasat, valamint az atvevé szignojanak kiildeményre vald
ravezetését foglalja magaba.

46. A kiildemények érkeztetése :
- postai uton érkezett kiildemények érkeztetését az iratkezelési feladatokat ellatéd tigyintézo,
- a Hivatal szervezeti egységeinél tigyfélfogadas alkalmdval atvett killdemények érkeztetése az
ligyintézok altal torténik.



47. A beérkezett / atvett kiildeményeket, iratokat a beérkezés / atvétel napjan kell érkeztetni, a nem
¢rkeztetett kiildemény nem keriilhet iktatasra.

48. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:

- amelyek ,,s. k.” felbontdsra szolnak,

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (a Hivatal dolgozoi esetében a Jegyzo
hozzajarulasaval kérhetik,

- amelyek névre szoldak és megallapithatoan maganjellegliek,

- amelyek a képviselo-testiiletek, bizottsdgok, képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a
kisebbségi 6nkormanyzatok és tagjaik nevére szolnak,

- amelyek palyazatra utalo felirattal ellatottak, valamint

- amelyek a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6/Aljegyzd részére névre szoloan
érkeztek,

- Onkormanyzat alapitvanydnak nevére, cimére érkeznek.

49. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény tovéabbi kezelésérél, amely vagy a boritékon 1évd érkeztetd sorszam iigyiratra
valo ravezetését vagy az érkeztetd sorszamot tartalmazd boritéknak az tigyirathoz térténé végleges
csatolasat jelenti. A felbontds nélkiil megkiildott iratokat szignalas utdan az iktatas szabdlyainak
megfeleld hataridében el kell juttatni iktatasra.

50. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmertild problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az eldadoi iven — a keltezés
pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

51. Az elektronikusan érkezett killdeményt- kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket-
iktatas elott megnyithatésag (olvashatosdg) szempontjabdl ellenorizni kell. Amennyiben a
kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudéstarban kozzétett
formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét- amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta- az érkezéstdl szamitott legkésobb harom munkanapon beliil elektronikus ton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a Hivatal altal hasznalt formatumokrol.

52. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy€b értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, illetdleg a kiildemeény értékét koteles az iraton feltiintetni és elismervény ellenében a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni €s az elismervényt €s az errdl felvett jegyz6konyvet
csatolni az irathoz. Ha a kérelem illetékbélyeget tartalmaz, azt a felbonto koteles az iraton
feltiintetni, melyet az igyintéz6 az iratra felragaszt €s értéktelenit,

53. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fuzddhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapi
irat esetében a benytjtas idopontjanak megallapitasa a boriték alkalmas, ezért azt csatolni kell az
irathoz, annak szerves részét képezi.

54. A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a kiildeményt
stirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat a felvett jegyzékonyvvel az
illetékes iratkezelohoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult Iatta
— értesiteni kell a betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokdnyvben az atvétel €s a felbontéas tényét
koteles rogziteni az atvétel dditumanak megjeldlésével.)

n
h

. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat beny(jtasanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény flizodik,

10



- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- bincselekmény vagy szabalysértés gyanija mertil fel,

- az .,ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.
56. A hivatali kapun érkezd. az ASP-kézpont nyomtatvanykitoltd keretprogram segitségével beadott
irlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont végzi az atvétellel kapesolatos
vizsgalatokat ¢s tovabbitja érkeztetés céljabdl az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:
a.. érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szamara,

b.. e-trlap xml-a nyomtatvanykitdlté keretprogrammal kit61tétt Grlapadatok.

57. Hivatali kapun érkez6. az ASP-kdzpont nyomtatvanykitoltd keretprogramja segitségével beadott

trlapok érkeztetési folyamata soran:

.

a.. az iratkezelést szoftver atveszi az érkeztetést metaadatokat.
b.. megtorténik a bekildo és tigyfelek megteleltetése a partnertarban lévoknek.

¢.. az e-Urlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentarba.

58. Az ASP-kozpont e-ligytélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkezd beadvanyok esetében az
érkeztetés automatikus. Ha az Grlaptipusra az iratkezeld rendszerben engedélyezett az automatikus
iktatas ¢s az iktatashoz minden adat rendelkezésre all. akkor az iktatas is automatikus, Ellenkezé
esetben egvedi — kézi - iktatdst kell alkalmazni és az iratot a papir alapt iratokra vonatkozo eljaras
szerint kell érkeztetni, illetve szignalni.

Az ligyintézo Kijelolése (szignalas)

59. Az tigyben eljard ligyintéz6t a Hivatal Székhelyén és a Hivatal és Kirendeltségén a Jegyzo jeloli ki,
a Kirendeltségeken az Aljegyzo jeldli ki.

60. A szignalo az tigyintézo kijelolésével egyidejiileg meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, slirgdsségi fok), melyeket az ligyiratra vezet fel és datummal
ellatva alairja.

61. Az iratkezelés sordn vezetdi utasitast tartalmazo dntapados jegyzettomb-lap elhelyezése az {igyiraton
és az eloaddi fven nem megengedett. Ontapadods jegyzettdmb-lapot tartalmazé tigyirat nem adhato
irattarozasra.

Az iktatas

62. Az iktatas a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein torténik.

63. Iktatas céljara az onkormanyzati ASP rendszer szolgdltatasainak tizemeltetési és rendszertamogatasi
feladatainak ellatasa céljara rendszeresitett iratkezeld rendszert kell hasznalni. Az iktatds az ¢ célra
rendszeresitett. évente megnyitott. tanusitott az DMSONIE Zrt. dltal kifejlesztett ASP Iratkezeld
nevi iratkezeld rendszer altal vezérelt iktatokdnyvben torténik. Amennyiben 0j iktatéd szoftver kertil
bevezetésre. az iktatds folvtonossigarol. és a kordbbi programban tdrolt adatok teljes kord
migraciojarol gondoskodni kell.
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

1.

72.

A Hivatalhoz érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — a 77-78. pontban felsoroltak kivételével — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani. A nyilvantarté rendszer
biztositja, hogy abbdl folyamatosan megéllapithato legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult tigyintézd neve,
- azirat targya,

- az elintézés modja,

- akezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni:
- anyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szdmla kivonatokat, szamlakat,
- amunkaligyi nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- ameghivokat,
- atananyagokat, tdjékoztatokat,
- az idvozlo lapokat,
- az elofizetési felhivasokat, rekldm anyagokat, arajanlatokat, arjegyzéket, a visszaérkezett
tértivevényeket,
- sajtotermékeket.

A kiilon figyviteli szoftverben nyilvantartott valtozé tartalmt adatbazisokbdl (pld. tulajdoni lapok,
népesség adatok, ado nyilvantartasok, stb.) kinyert adatokat csak abban az esetben kell iktatdssal
nyilvantartasba venni, amennyiben az tiggyel kapcsolatosan bejové/kimend irat keletkezik, illetve az
figy szempontjabdl lényeges valtozas jelentkezik. A véaltozasnak minden esetben egyértelmiien ki
kell derlilnie az iratrol. A sajat nyilvantartdsi szdm kiils6 levelezésre nem hasznéalhato.

A szervezeti egységek (Székhely és Kirendeltségek) egymadstdl kért kimutatasait, listait (pld.:
szabadsagok leaddsa, nyomtatvany igénylés, koltségvetéssel kapesolatos kimutatasok, stb.) csak a
kéro szervezeti egységnél kell iktatassal (pld. gy(ijtéiven) nyilvantartasba venni, a tébbi szervezeti
egység sajat nyilvantartast vezet a leadasrol.

Az iktatonak (iratkezelési feladatokat ellato ligyintézo) az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb
az azt koveté munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatariddés iratokat, taviratokat, elsGbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds™ jelzést iratokat.

Ha tigyintéz6 kér siirgds iktatast, gy a slirgdsség tényét a Jegyzo/Aljegyz6 alairasaval kell igazolnia.

Iktatas el6tt az iktatonak meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye. Amennyiben az
iratnak a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd al-szamra kell iktatni.
Amennyiben az iratnak a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az eldzményt a targyévi
tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben elé-irat iktatoszamat, az eldzménynél
pedig az utdirat szamat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton is jeldlni kell.

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

Ha az el6-irat irattarban vagy hatarido-nyilvantartdsban van, akkor az irattaros, ha pedig az
elézmény az ligyintézonél van, az ligyintézo koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.
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73

Téves iktatds esetén az iktato a téves iktatoszamot tartalmazd iktatobélyegzot athizza szignalja és
datummal ellatja, majd az elektronikus iktatokdnyvben is jelzi a téves iktatds tényét, és
fénymasolatban az tigyiratban hagyja, majd az eredeti iraton elvégzi a helyes iktatast.

Az iktatoszam

74.

T

76.

77.

78.

79,

Az iratokat az Ugyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével egyedi azonosité szamon, iktatdszamon kell iktatni. Az iktatast
minden évben iktatokdnyvenként 1-gyes sorszdmmal kell kezdeni.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet. Téves iktatds esetén az iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra,
azt az utélagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Az iktatoszam felépitése: f0-szam-al-szdm/év. A fo-szdm-al-szam/év egy egységként tekintendd
azonositd. A fészam évente 1-gyel kezd6dd folyamatos sorszdm, amelyet a szoftverben beallitott
szamlalé automatikusan képez.

Az al-szamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nalld
sorszamot, fészamot kap. Az lgyben keletkezd tovabbi iratvaltds a foszam al-szamain keriil
nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu al-szam tartozhat. Uj al-szamra kell iktatni minden
beérkezo és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a beérkezd irat
érkezésekor kapott al-szamon keriil kikiildésre.

Az ligy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre t6bb szervtdl, vagy személytol
érkezd valaszok, jelentések nyilvantartdsara gy(jtéivet lehet alkalmazni (pld. szakhatosagi
engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gyujtoivet (5. sz. iratminta) a soron kovetkezd
al-szamra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gyujtéiven kertilnek nyilvantartdsba. A gylijtéiv az
{igyirat 6nallo al-szdmmal bird ligyiratdarabja.

Iktatokonyv

80.

81.

A Hivatal kiilon a Székhelyén és kiilon- kiilon a Kirendeltségeken iktatas céljara azonos tigyviteli
programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet (adatbdzist) hasznal.

Az iktatokonyv kotelezéen tartalmazza az alabbi adatokat:

- iktatoészam,

- iktatas idépontja,

- kiildemény érkezésének iddpontja, modja, érkeztetd szama,

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja, kiildé
megnevezése, azonosito adatai,

- expedialas id6pontja, modja,

- cimzett megnevezése, azonosito adatai,

- hivatkozasi szdm (idegen szam)

- mellékletek szama,

- ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése,

- irat targya,

- eld- és utdiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- {igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
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- irattari tételszam,
- irattarba helyezés id6pontja.

82. Bekiildo nevének rogzitésénél roviditéseket csak kdzismert nevek esetén szabad hasznalni (PM, BM,
sth.). Roviditések csak olyan modon alkalmazhatdk, hogy abbdl semmiképpen ne szarmazhasson
félreértés. A roviditések jegyzékét a 4. sz. melléklet tartalmazza, amelyet valamennyi iktatast végzo
dolgozo koteles betartani. A jegyzék aktualizalasat az Aljegyz6 végzi.

83. Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy azt az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni, melyet minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen,
ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

84. Tktatast, iktatoszamot telefonon kérni tilos!

85. Elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén a modositdsokat, tartalmuk megorzésével, a
jogosultsdggal rendelkezo iktatd azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével, naplozassal kell
dokumentalni.

86. Az elektronikus iktatokonyveket (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan
hitelesen le kell zarni, mely a rendszergazda feladata. A program automatikusan biztositja, hogy
zaras utan ne lehessen a rendszerbe t&bb iratot iktatni.

87. Amennyiben 1j iktatoszoftver keriil bevezetésre, a folytonossagrol és a migraciorol gondoskodni
kell.

88. Az ligyvitel segédeszkozeként,
- az ligyirathoz tartozo iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak
a feljegyzésére;
- az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetoi utasitdsok rogzitésére;
- aziratok fizikai egységének biztositasara az eldaddi ivet kell haszndlni. Az el6adoi ivet
a hozzatartozo6 irattal egyfitt kell kezelni.

Az iktatobélyegzd, az iigyirat iligyintézohoz torténd toviabbitdsa

89. Az iratok iktatasahoz iktatobélyegzot kell haszndlni, ennek lenyomatat az iraton el kell helyezni, és
a lenyomat rovatait ki kell télteni.

90. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, Székhelyét vagy Kirendeltségét cimmel egyiitt,
- az iktatas évét, hdnapjat, napjat,
- az iktatds sorszdmat, al-szdmanak helyét,
- mellékletek szaménak helyét,
- ligyintézo6 nevének helyét, tovabba
- az iktatast végz6 munkatars szigndja az iktatobélyegz6 mellett,

91. Az Ugyirat targya, illetdleg az tigyfél neve és azonositd adatai alapjan név-és targymutatd kényvet
kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell
rendelni és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a taldlatok
szikitésének lehet6ségét. Mutatozas az elektronikus iktatoprogram segitségével az iktatdssal egy
id6ben torténik.

92. A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iktatast végzd dolgozd kinyomtatott tigyiratlistan
keresztiil, az atvétel igazolasa mellett adja 4t az ligyintézonek.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

93. Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt [ehet tovabbitani.

94. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- .Sajat kezl felbontasra!™
- ..Mais szervnek nem adhato at!”
- ,.Nem masolhato!™
..Kivonat nem készithetd!™
..Elolvasas utan visszakiildendo!™”
Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésre vonatkozo utasitasok megjeldlésével)
Valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdek adatok megismerését.

1

95. A kiadmdanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) az Onkorményzatok
¢s a Hivatal hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

96. A kiadmany hitelesitésére a Polgarmesterek és a Jegyzo hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

97. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozas rendjét
szabalyozé Polgarmesteri és Jegyzoi utasitasban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

98. Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo nevének feltlintetése folott sajat keziileg alairja, vagy a
kiadmanyozo neve mellett a ,nevében ¢€s felhatalmazasaval” jelzés szerepel a
felhatalmazott személy nevével, beosztasaval és alairdsaval, valamint

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv 102. pont
szerinti hivatalos bélyegzdélenyomata szerepel.

99. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyozd neve mellett az ..s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz¢ alakht alairdsmintéja

€s
- akiadméanyozo szerv 102. pont szerinti bélyegzolenyomata.

100. A kiadmdanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokrél a Jegyzd
nyilvantartdst vezet a jelen szabalyzat 2. szdmua fliggelékét képezd bélyegzOkezelési és
nyilvantartasi szabalyzat szerint.

Expedialas és az iratok, kiildemények tovabbitasa

101. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

102. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd -el6készitésérol az {igyintézd
gondoskodik.

103. A kiildeményeket és iratokat lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

104. A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az Onkormanyzatok €s a Hivatal nevét azonositd adatait (Székhely vagy az adott
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Kirendeltség megjelolését, cim, telefon, fax, e-mail), az ligyintézd nevét,
- a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat hivatali iktatdszamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonositd adatait.

105. Az irat clkiildése elott a szervezeti egység (Székhely, Kirendeltségek) postazast végzo
munkatarsa (iratkezelési feladatokat ellatdé ligyintéz6) — ha nem zéart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellenérzi, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a

mellékleteket csatoltak-e.
106. Az elkiildés keltét a postazast végzé munkatars felvezeti az lgyirat irattari példanyara.

107. A kiildeményeket és iratokat a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, €s az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyén,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatdsardl és mindségi kvetelményeirdl
szol6 hatalyos jogszabalyban leirtaknak megfelelden,

- kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

- hivatali kézbesités esetén a kiilldeményeket tértivevényen kell &tadni; sikertelen
kézbesités esetén annak tényét és okat a tértivevényre ra kell vezetni és a kiildeményt a
sikertelen kézbesitést kovetd napon postai uton kézbesiteni kell.

108. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkill — az ligyintézOnek, az
ligyirathoz kell csatolnia.

109. A visszaérkezett tértivevényeket az iratkezelési feladatokat ellatd ligyintézd szétvalogatva
tovabbitja az ligyintézok felé. Az tigyintézo feladata a tértivevények elhelyezése az ligyiratban, csak
ezt kovetden lehet irattarozni. Ha 30 napon belill nem érkezett vissza a tértivevény, az igyintéz6
koteles a kiilldemény keresését kezdeményezni. A keresés eredményérél a Magyar Posta irasban kiild

tajékoztatot.

110. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt at kell adni az {igyintézonek, aki rendelkezik

annak tovabbi kezelésérol.

IV. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kozponti elektronikus szolgiltato rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

111. Az elektronikus Gton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsara az e Szabalyzatban
meghatarozottak szerint — a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok teljestilése esetén — kertilhet sor.

112. E Szabélyzat rendelkezéseit a kdzponti elektronikus szolgaltato rendszer (a tovabbiakban kdzponti
rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell

alkalmazni.

113. A kozfeladatot ellatd szerv kijelolt szervezeti egységeinek, tisztviseldinek a kdzponti rendszeren
keresztiil érkezé elektronikus iratforgalom biztositasara Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell
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rendelkezniiik. A Hivatali Kapu Iétesitésérél, A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositottak €s
kotelezettek korének kijelolésérol az iratkezelésért felelds vezeid gondoskodik.

114, A kozfeladatot ellatd szerven beliili felhasznalok — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek —
regisztracidjat a kozfeladatot ellatd szerv altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld
végzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld a kdzponti rendszer altal biztositott
regisztracios feliileten a szerv képviseletére feljogositott személyek (hivatali célt Ugyfélkapu
Iétesitésére feljogositott és kotelezett iigykezeldk, tisztviselok) nevét és az Ugyfélkapu regisztracional
megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az tigyfélkapus hozzaférés egyértelmii hozzarendelése
érdekében. A regisztracid eredményeként atadja a Hivatali Kapuhoz tartoz6 azonositot és jelszot.

115. A kozfeladatot ellaté szerv nevében torténd eljarasi jogosultsag megsziinésekor a Hivatali Kapu
kezelésére felhatalmazott képviseld torli a nyilvantartasbol a kordbban feljogositott személy azonositd
adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

116. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé nyilvantartast vezet a szerv képviseletében
Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél (pl. jogosultsagi matrix). Ennek
érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositott és kotelezett
munkatarsakat érintd valtozasokrol (létesités, modositas, megsziintetés) irasbeli tdjékoztatast ad a
nyilvantartds vezetdjének. A nyilvantartds alapjan tanusithatd, hogy egy adott személy egy adott
idoszakban jogosult volt-e eljarni az adott szerv nevében.

117. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsak minden munkanapon kételesek
gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek atvételérdl és érkeztetésérdl. Ennek érdekében
az iratkezel6 rendszer érkeztetd adatbazisaban rogzitik a Hivatali Kapubdl let6ltott dokumentumokat.
(Pl. az elektronikus uton benyujtott hivatalos iratot vagy a kdzponti rendszerbe térténé befogadas
visszaigazolasat). A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsak - sziikség esetén —
gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra térténd kinyomtatasarol.

118. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak a kozigazgatdsi hatésagi ligyben
keletkezett iratok esetében kiadasra keriild értesitést a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatés
altaldnos szabalyairél szélo 2004. évi CXL. Torvényben, valamint a vonatkozd 4gazati
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

119. Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezel6 rendszer adatbazisban kell tarolni. Az irat papir
alapon torténd kiadmanyozasat, iktatdsat kovetden a Hivatali Kapu hasznélatira feljogositott
munkatérs gondoskodik a kiadméanyozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus
dokumentum Hivatali Kapun t6rténé tovabbitasardl. A zaradék tartalma:”A kiadményozd éltal nem
elektronikusan alairt dokumentummal megegyezik.” szoveg és a datum.

120. A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:a kiadmanyozott
irat expedialasanak, az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun térténd tovabbitasat igazold
informécidknak, a kézbesitést igazolo elektronikus tértivevénynek, a kézbesitési vélelem bealltara
vonatkozo tajékoztatasnak az iratkezeld rendszerben torténd rogzitésérol.

121. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell: az elektronikusan
kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem
bealltara vonatkozd tajékoztatas papir alapi maésolatanak elkészitésérdl, {igyiratban valo
elhelyezésérol.

122, A Hivatali Kapu haszndlatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapi
kiadmdany postai Giton torténd kézbesitésérol, ha
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1. acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elott az
ligyfélkapus hozzaférési jogosultsaga megsziinik,

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

3. ezt acimzett kéri,

4, jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

V. FEJEZET

AZ IRAT H{&TARID(")’—NY!LV/Q’NTARTASBA, IRATTABBA
HELYEZESE, LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES
MEGSEMMISITES

Az irat hataridé-nyilvantartisba helyezése

123. Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. A
hatarid6-nyilvantartast az iratkezelési ligyintézd kezeli.

124. Az iratot hatarid6-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja
engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A hatéridé 15 napnal révidebb nem
lehet, ellenkez6 esetben az engedélyezd visszaadja az ligyintézonek. A hatarid6t az tigyben érdemben
eljard ligyintézének kell az iraton és az eldadoi fven év, ho, nap megjeldléssel feltiintetni. Irattéri
hatarid6ként az emlitett 15 nap idéintervallumot figyelembe véve az év barmely honapjanak 1. vagy
15. napja tiintetheto fel.

125. A hataridé-nyilvantartasba elhelyezendé tigyiratok esetében a tértivevényeket a hataridobe
térténd leadas el6tt kell a kapesolodd irathoz tiizni, amennyiben a tértivevény még nem érkezett
vissza, és az (igyirat mar hatdridébe keriilt, a tértivevényt csak az tigyirat kikérésével
(ligyiratpétloval) lehet az irathoz csatolni.

126. A hatarid6 el6tti napon — ha idékozben masként nem intézkedtek (kikérte az tigyintézo, al-
szamon ujabb irat keletkezett az ligyben, vagy szerelni kellett az iratot, stb.) — az elektronikus
iktatokényvben ki kell vezetni az iratot és azt az ligyintézének az elektronikus iktatokényvbol
kinyomtatott {igyiratlistaval atadni.

Az Irattar, irattirba helyezés

127, Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

128. A Hivatal a Székhelyén és a Kirendeltségeken irattarat lizemeltet.
129, Az irattari helyiségeknek meg kell felelniiik az alabbi kritériumoknak:

- széraz, portdl és mas szennyezodéstdl tisztan tarthato,
- megfeleloen megvilagithato,

- levegdje cserélhetd,

- benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
- nem veszélyeztetik kozmuvezetékek,

- akiviil tamadt t{izt6] és erdszakos behatolastol védett.
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130. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festéssel ellatott vasbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiségeket berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor
a tlz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

131. Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran €s az irattdrban az iratok egylitt kezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkdzoket
kell hasznélni.

132. Az irattarba helyezést a Jegyz6/Aljegyz6 engedélyezi, és ellendrzi, hogy az ligyintéz6 az
irattirba helyezés elétti feladatainak eleget tett-e. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- azérdemi ligyintézd az érvényes irattari terv alapjan koteles feltilvizsgalni az irattari tételszamot,
¢s amennyiben valtoztatas sziikséges, jelzi az iktato felé az eldéaddi iven torténd helyes irattari
tételszam ravezetésével és szigndjaval, az iktatd pedig a modositast az elektronikus iratkezelési
rendszerben atvezeti.

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat €és madsolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellozésével megsemmisiti,

- atértivevényeket a megfeleld irathoz tiizi.

133. Az irattdrba helyezés alkalmaval az irattaros (iratkezelési feladatokat ellaté tigyintéz0) koteles
ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az irattaros hianyossagot
¢szlel az iraton, visszaadja — a visszaadas tényének igazoldsdval - az ligyintézének, aki gondoskodik
annak kijavitasarol.

134. Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

135. A lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eldaddi ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszeflizéslikhéz hasznalt anyagokat, pl.
fémbol késziilt iratkapesolo, zsineg.)

136. Az Irattarban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, megfelelo taroloeszkozokbe
helyezi, az iratallomanyr6l nyilvantartist és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszer(
hasznalatat, kozremiikddik az irattari selejtezésben €s a levéltari atadasban

137. Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltam, visszakereshetOen kell
elvégezni. Az irattarban a selejtezési kod a meghatdrozé az iratok rendezésében. A 0 kodhak
keriilnek eldre, a keletkezési éviik szerint, ezen beliil az adgazati betlijel sorrendjében, ezen beliil
ligvkorszam szerint, ezen beliil iktatdszam sorrendjében bedobozolva. A dobozon fel kell tiintetni a

selejtezés évét.
138. Irattarozaskor, az iratokat atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell leadni (6. sz. iratminta).

139. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, az elhelyezett iratok
irattari jel szerinti azonositdsanak feltiintetésével. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és
a levéltari atadasra keriilt iratokat.

140. Az iratanyag taroldsara az {igyintézés soran €s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
vald védelmét és az dllvanyokon torténd szakszeril elhelyezését egyarant szolgalo tarolo eszkézoket
kell hasznalni. Erre a célra legmegfelelébbek a specidlis irattarolé dobozok. A maradando értéki
iratok tarolasa lehetdség szerint savmentes dobozokban térténjen.
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141. A nem papiralapt iratok tdrolasat az adathordozo idotallosagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Amennyiben ez nem lehetséges, a
tarolasbol adédhato adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informéciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszdsarél vagy hagyomdanyos, savmentes papiralapon vald
megjelenitésérdl.

142. Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informacidk biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi céli masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat taroldsi
helye fliggetlen legyen (pl. masik épiiletben) az eredeti tarolasi helyszintol.
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Selejtezés, megsemmisités

143. A Hivatal Székhelyének és a Kirendeltségeknek az irattaraban az ligyirat keletkezésekor
hatalyos irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszer eljaras keretében, iratselejtezést
kell végezni. Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is)
kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

144. A tervezett selejtezés megkezdése eldtt egy honappal értesiteni kell a Tolna Megyei Levéltarat
selejtezésre szant iratanyag targyardl és évkorérol.

145. Az iratselejtezést a Jegyz0 4altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan
lehet elvégezni.

146. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aléirt selejtezési jegyzokonyvet (7. sz.
iratminta) kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példanyéat iktatds utdn a Tolna Megyei
Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A lefolytatott iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag altal aldirt 3 példanyos jegyzOkdnyvet kell
késziteni, amelynek 2 példanyat az illetékes kozlevéltarnak a selejtezés jovahagyasa céljabol meg
kell kiildeni. A selejtezési jegyzOkonyv adatai:

a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helye €s ideje,

a selejtezést végzok neve,

az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabalyok,

a kiselejtezésre keriil6 iratok tételszdma, megnevezése, évkore, mennyisége, kép- és
hangfelvételek, valamint szdmitastechnikai adathordozdk esetén az adathordozo feltiintetésével,

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabédlyszeriiségrél és hiteles alairasaik.

147. A selejtezésre kijelolt iratokbol a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat,
vagy levéltari atadasra kijeldlhet egyes irattari tételeket.

148. A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az Aljegyz6 gondoskodik
az adatvédelmi szabalyzat figyelembe vételével. A megsemmisités modjat a Jegyzo6 engedélyezi €s
hatarozza meg (égetés, zz4as).

149. A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

150. A selejtezési jegyzokonyv mellékleteként selejtezési tételszintl iratjegyzéket (8. sz. iratminta)
kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezésre Kertild iratok tételszamahoz kapcsolodoan az

iktatdszamokat.

151. A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példdnyban megtalalhaté iratokbol — az
eldirt megdrzési idoig — csak az tligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Levéltarba adas

152. A Hivatal a nem selejtezhetd iratait 4ltalaban 15 évi 6rzési id6 utan, eldzetes egyeztetéssel — a
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Tolna Megyei Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

153. A Tolna Megyei Levéltar szamara atadando {igyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az
atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokdnyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyditt, teljes, lezart
évfolyamokban a segédletekkel egyiitt kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell
késziteni. Az iratanyag beszallitasarol a Hivatal gondoskodik. Az atadott anyagrél harom példényban
késziilt jegyzeket kell késziteni.

154. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

155. Ha a Hivatal olyan iratanyag 4tadéasat késziti el6, amely még nem, vagy nem rendszeresen volt
selejtezve, eloszor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint. 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 irattdrban késobb elkiilonitetten kell kezelni
ésroluk 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.

156. A képviselO-testiileti €s bizottsagainak jegyzokdnyveit, a zart iilésrol késziilt jegyzokonyvvel
egylitt ilésenként Gsszedllitva (bekotve) kell atadni a Lvt, szabdlyai szerint. A jegyzokonyvek
szerkezete: tartalomjegyzék (mely tartalmazza a zart {ilésr6l késziilt eloterjesztést); meghivo;
el6terjesztések eredeti példanya; egyéb iratok (helyszinen kiosztott elterjesztés, maod. inditvany,
interpellacid, stb.); iilésjegyzokonyv: jelenléti iv.

157. Amennyiben a tarsult Onkorményzatok koziil a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozottak alapjan digitalis hangfelvétel is késziil a képviseld- testiileti tilésekrdl, ugy a
Levéltar kéri a képviselo- testiileti tilések teljes, a zart {ilést is tartalmazo6 digitélis hangfelvételének
atadasat a hangfelvételekhez sziikséges hozzaférési kodokkal egyiitt (az archivalds és majdani
kutatas céljabdl). Az atadas soran a hangfelvétellel egylitt torténik a kodok atadasa papiralapu
kisérolappal. A kisérdlapon fel kell tlintetni a cimzés mellett az adathordozon 1év§ irat targyat. Az
atado a Levéltar képviseldjével egylitt ellenérzi a hangfelvétel miikodését, majd hitelesen lezart
boritékban kertil levéltari 6rizetbe, ahol a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen kezelik
az atvett iratot és Orzik a kodot.

158. Ha a Hivatal a kordbban végrehajtott 4tadas soran tovabbi megérzésre visszatartott bizonyos
iratokat, azokat az atadasra el0készitett iratanyaghoz kell besorolni.

159. Az 4atadasra szant és elkillonitett iratokat évenként, az iktatoszdmok emelkedd
szamsorrendjében kell Osszerendezni. A Levéltar ugyanis csak megfelelden rendezett, dobozolt,
segédletekkel ellatott iratanyagot vesz at, amelynek beszallitdsarél is az atadd szerv koteles

gondoskodni.
Az iratanyaggal egyiitt kell atadni a Levéltarnak a segédleteket is. A rendezett és bedobozolt,

valamint sorszamozott iratanyagrol és a segédkonyvekrdl hiarom példanyban jegyzéket kell
késziteni, amely felsorolja az dtadand6 anyagokat.

VL. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT
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FELADATKORENEK MEGVA'LTOZASA', HIVATAL,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

160. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyiratokat.

161. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, tigyintézo,
iratkezeld) megszlngs, atszervezés €s személyi valtozas esetén a Kezelésiikben lévo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Munkakdr atadas-atvétel esetén az ligyintézd a nevére iktatott és néala 1évé iratokrol késziilt az
elektronikus iktatokonyvbdl kinyomtatott {igyiratlista alapjan szdmol el. Az 4tadés-atvételt a Jegyzd
bonyolitja le, és gondoskodik az dtadas-atvételrdl szolo jegyzdkonyv (6. sz. iratminta) elkészitésérol.

VIL. FEJEZET
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK
162. Szervezeti egységenként (Székhely és Kirendeltségek) az iratkezelési feladatokat ellatd
tigyintéz6 az iktatott tigyiratforgalomrol statisztikat, és hatralékgyanus tigyekrol listat készit minden
negyedévet kovetd ho 10. napjaig a Jegyzé részére.
163. A Hivatalban hasznalt adatbazisok felsorolasat a 6. szamu melléklet tartalmazza.

164. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018 januar 1. napjaval 1ép hatalyba.

Tamasi, 2018 januar 1.
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1. sz7. melléklet

I TITOKVEDELMI SZABALYZAT

Altalinos rendelkezések

A Hivatalban a mindsitett adatok védelmére a jelen szabalyzatot adom ki.

A Hivatalban a Jegyz6 gondoskodik a mindsitett adatok megérzését biztositd személyi és targyi
feltételek megteremtésérol.

Ha a mindsitett adat kezelésére titkos tigykezelé megbizas hidnydban vagy més okbol nem all
rendelkezésre, a kezeldi feladatokat a titokbirtokos személy latja el.

Aki mindsitett adat birtokdba juthat, koteles a titokvédelemre vonatkozd szabalyokat megismerni és
megtartani.

E szabalyzat alkalmazasaban titkos tigykezeld minden olyan dolgozd, aki munkakoérében mindsitett
adatot tartalmazo iratot, illetve adatot (egylitt: mindsitett iratot) kezel (leir, sokszorosit, tovabbit, tarol,
nyilvantart, irattaroz, selejtez).

Titkos ligykezeld csak az lehet, akinek legaldbb kdzépfoku végzettsége van.

A Jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a minésitett irat kezelésével megbizott dolgozé a titokvédelemre
vonatkozo szabalyokat megismerje, és errdl nyilatkozatot adjon.

A titkos tigykezel a megbizatasat kovetd egy éven beliil koteles az eldirt titkos tigykezeldi vizsgat
letenni.

A mindsitett irat készitése

A titkot tartalmazd iratot a titokkori jegyzéknek megfelelden az arra jogosultnak mindsitenie kell.
A minésitésre az ligyintézé tesz javaslatot, melyet a kiadméanyozasra jogosult vezet6 hagy jova.

A mindsitett irat sokszorositasat a titokbirtokos engedélyezheti. A t6bb példanyban készitett vagy a
sokszorositott irat sorszamozasarol, nyilvantartasarol, elosztasardl a titkos tigykezeld gondoskodik.

A mindsitett iratot a nyilt irattdl elktilonitetten kell kezelni és Orizni, a nyilvantartdshoz kiilén
iktatokonyvet kell hasznalni. A mindsitett iratok iktatokonyvét a jegyz6 hitelesiti.

A betekintés, a birtokban tartds és a felhasznilds engedélyezése

Mindsitett iratba a betekintést, az irat birtokban tartasat és felhasznalasat a Polgarmesterek és a Jegyzo
titokbirtokosként (ha nem maga a min0sitd, akkor a mindsité rendelkezése alapjan) irasban

engedélyezheti.

Az ligykezelo feladata

A titkos tigykezeld feladata

- amindsitett iratok nyilvantartasa, sokszorositasa, tovabbitasa, orzése,

- amindsitett irat kiadasa és visszavétele,

- a betekintésre jogosultak nyilvantartasa,

- a titokvédelemmel kapcsolatos nyilatkozatok (pl. titoktartasi nyilatkozat, a titoktartasi szabalyok
ismeretérdl szol6 nyilatkozat) 6rzése,

- a mindsitett irat kezelésével kapcsolatos engedélyek (pl. megismerési engedély) érzése,

- a mindsitett iratok nyilvantartasira szolgdld konyvek és segédletek megnyitdsa, zaradékolésa,
hitelesittetése, nyilvantartasa és drzése.

A titkos tigykezeld a mindsitett irat hianyarol, a titoksértés gyanujarol a jegyzot €s a mindsitdt azonnal
koteles értesiteni, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.
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A mindsitett irat védelme

A mindsitett irat a nyilt iratoktol elkiilonitetten, padncélszekrényben 6rizhetd.

A pancélszekrény kulcsairol vagy szamkodjairol nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithato,
hogy hany példany késziilt a kulcsokbol, az egyes példanyok kinél és mett6l meddig voltak, illetve a
szamjel-kodok megvaltoztatasa mikor tortént, a kodokrol mett6l meddig kinek volt tudomasa.

A pancélszekrény masodkulcesat, illetve a szamjel-kddot a titkos tigykezeld altal lezart, aldirt és
lepecsételt boritékban a Jegyz6 pancélszekrényében kell érizni. A boritékot a titkos tigykezelén kiviil
arra jogosult személy is csak a Jegyzo jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett bonthatja fel.

A Jegyz6, illetve megbizottja évente legalabb egyszer ellenorzi a titkos tigykezelés szabalyainak
betartdsat, a mindsitett iratok meglétét.

A minésités fennallasa alatt a mindsitett irat nem selejtezhetd.

Vegyes és zaro rendelkezések

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben mindsitett adatok védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény €s a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet eldirasait kell megfeleléen
alkalmazni.

Az itt és a hivatkozott jogszabalyokban sem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok keretei k§zott a
titokbirtokos személy egyedi dontése szerint kell eljarni.

Az lizleti titok védelmérol a nyilt iratok kezelésére vonatkozd szabalyok keretei koz6tt kell gondoskodni
az iratkezelés fokozott feliigyeletével, "Belsé hasznélatra" vagy "Bizalmas" mindsités feltiintetésével.
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2. szamu melleklet

II. FOGALOMTAR

 jellegli, egymastol fiiggetleniil kialakithatd kategoria-struktura;

Megnevezés: | Magyarazat
Adat I a szimitastechnikaban adatnak mindsiil minden olyan informacichalmaz,
amely egy meghatarozott formatumban egyszerlen é&s kényelmesen
o tovabbithaté , illetve alkalmazhato; -
Adatbazis I |az adatok rendszerezett gyljteményét jelsli, amely ezéltal konnyen
- értékelhetévé, hasznalhatova és frissithetové valik;

Adatbiztonsig I |az informatikai (adattérold és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az,
adatok elvesztésének, illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonbozo;
intézkedésekkel elviselhetd mértékiire cstkkentheté. Ez az allapot onan‘
nemzetkdzi szabvanyokon alapulo eloirasok és megeldzo blztonsagl
intézkedések betartasanak eredménye, amelyek az informéaciok elérhetdségét,
sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai védelmét

) jelenti;

Adatvédelem I |az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabalyzatokkal vald) védelemét

= ) jelenti;

Aldirds-ellenérzé | A |olyan egyedi adat (jellemzden krlptograf al nyilvanos kulcs), melyet az

adat: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismerd személy az
elektronikus alairas ellenorzésére hasznal;

| Aldirds-létrehozo A olyan egyed1 adat (]ellemzoen kriptografiai magankulcs) melyet az alairo az
adat: elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

Aldiras-létrehozé | A |olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az alairo a;

eszkoz: | alafras-létrehozo adatok felhasznédldsdval az elektronikus alairast létrehozza;

Alairé: A | az a természetes személy, aki az aldiras-1étrehoz6 eszkdzt birtokolja és a sajat]

B vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult; -

Al-szamos iktatas: | E |az ligyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatészaméanak al-szamain
keriilnek iktatasra az tigyre vonatkozd tovabbi iratvaltasok;

Archivilasi A |az e torvényben meghatarozott, az elektronikus aléirassal ellatott

szolgaltato: dokumentumok elektronikus archivalasara vonatkozd szolgéltatast nyﬁjté!

) | szolgaltato; o N

Atadis: K irat, lgyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentélt{

) atruhdzésa; - )

Atadds-dtvételi E | az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgalo dokumentum;

_jegyzék: . o

Atadé iv: E az iratok atadasat-atvételét igazold iv. Az atado ivet évenként iddrendi

‘ | sorrendben kell tarolni és megdrizni;

Atmeneti irattir: K | a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan

irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu Aatmeneti,

_ selejtezés vagy kdzponti irattarba adés elotti drzése tdrténik; ‘
Beadvany: K | valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapt vagy elektromkus irat;

| Besoroldsi séma: J | az tigyiratok besorolasat, osztalyozasét lehetévé tevd hierarchikus vagy szotar

 létrehozo eszkoz:

' Biztonsdgos aldiras A

az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek eleget tevd)
alairas-létrehozo eszkoz;

| Csatolds:

K

iratok, tigyiratok atmeneti Jiellegu Osszekapcsolésa;

Dokumentum

J

egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio vagy objektum

Elektronikus aliiras

“ellendrzéskori

az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum aldiraskori, illetve
tartalmanak 0Osszevetése, tovabba az aldiré személyének
azonositasa a dokumentumon szerepl6, illetve a hitelesités-szolgaltaté altal
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ellendrzése: ‘ lkozzétett alairas-ellenérzd adat, tantsitvany visszavonasi infonnéciék,!

'valamint a tandsitvany felhasznalasaval;

Elektronikus A |annak tanusitisa mindsitett elektronikus aldirds vagy e Szolgéltatés
alairas tekintetében  mindsitett  szolgaltaté  4altal  kibocsatott  id6bélyegzo
érvényesitése: elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus

alairas vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcesolodo tandsitvany az
idobélyegzo elhelyezésének id6pontjaban érvényes volt;

Elektronikus A |elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ellatasa, illetve elektronikus
alairas alafras ellenorzése;

felhasznilisa:

Elektronikus A |elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabol
alairas: logikailag hozzarendelt vagy  azzal elvélaszthatatlanul Gsszekapcsolt

elektronikus adat;

Elektronikus A |olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus aldiras alkalmazéashoz
aldirasi termék: kapcsolodd — Osszetevd, amely  elektronikus  alairdssal  kapcsolatos

szolgaltatasok nyQjtdsdhoz, valamint elektronikus alairdsok, illetdleg
id6bélyegz6 készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznalhatd;

Elektronikus | D | elektronikus dokumentum formatumanak tekintendé az a miiszaki elé'n'rés,I
dokumentum lamely az elektronikus dokumentum értelmezhetéségének biztositasa céljabol
formatuma: Osszefiiggd modon régziti

a) meghatarozott felhasznalasi céli elektronikus dokumentumfajta egyes
muszaki jellemzoit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus
dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének feltételeit és
eljarasat is, vagy |
b) az elektronikus dokumentumot tarol6 elektronikus adathordozdval szemben
tamasztott kovetelményeket;

Elektronikus A | elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat-egydittes;

dokumentum: - -
Elektronikus I |az elektronikus alairds hitelesités szolgaltatds keretében a hitelesités
| hitelesités: szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki,

'nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatdsok
adatait, valamint nyilvanossdgra hozza a tanusitvanyhoz tartozo
szabalyzatokat, az alairas ellen6rzd adatokat €s a tandsitvany aktualis
Elektronikus irat:| B | szamitdstechnikai program felhasznalasdval - elektronikus formdaban régzitett
elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon térolnak;
Elektronikus H | valamely papiralapii dokumentumrdél e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal
masolat: képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatirozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest;

'Elektronikus I |olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illet6leg nyilatkozat
okirat: elfogadésat vagy nyilatkozat kotelezdnek elismerését foglalja magaba;
Elektronikus K |olyan kiadményfle_li(_heﬁl mindsild elektronikus dokumentum, amely az iktatasi
tajékoztatas: szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridérol, az tigy

ligyintéz§jérol és az ligyintézd hivatali elérhetoségérol értesiti az tigytelet;
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' Elektronikus ut: |C . az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, taroldst, illetdleg
tovabbitast végz0 vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses
- eszkdzok utjan torténd végzése;
Elektronikus C | a kozigazgatasi hatosagi tigyek elektronikus Gton trténd ellatésa, az ekozben
iigyintézés: felmeriild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok §sszessége;
Elektronikus K olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
visszaigazolas: elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiildgjét;
Elektronikusan |K |az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. torvenyben meghatarozott,
| aldirt irat: legalabb fokozott biztonsaga elekironikus aldirdssal ellatott elektronikus
i dokumentumba foglalt irat;
Elektronilusan | A |elektronikus alafras hozzérendelése, illetve logikailag valo hozzdkapcsolasa az
| torténd aldiris: i elektronikus adathoz; -
Eléadoi iv: K az tliggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel és az

iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan

részét képezo, illetve azzal kdzds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz:!

El6-irat: |E | az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt elézménye; |
Eldirt J |az elektronikus tgyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
formatum: részletes technikai szabalyairol szolé 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben
eldirtak szerinti formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus
kapcsolattartasban el kell fogadni;
El6zményezés: |J |az a mivelet, amely sordn megallapitasra kertil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy vj {ligyiratdarabot kell-e neki
I nyitni; ]
Elsbédleges 'J |a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésében az elsédleges besorolasi
besorolasi ! séma mindig az irattari terv;
Sema: I
Erkeztetés: K |Minimalisan az érkezett kiildemény sorszaménak, kiildéjének, az
érkeztetés datumdanak és konyvelt postai killdeménynél a kiildemény
postai azonositojanak (kiilonosen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele
Expedidlas: K az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
e idopontjanak meghatérozésa;
Feladatkor: B azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy,
végez az ligyintézeési munkafolyamat soran; - B
Fokozott A | elektronikus alairas, amely
biztonsagi a) alkalmas az alair6 azonositasara,
elektronikus b) egyediilalldan az aldiréhoz kotheto,
aldiras: ¢) olyan eszkdzokkel hoztak létre, amelyek kizardlag az alairé befolyasa
alatt allnak, és
d) a dokumentum tartalméhoz olyan modon kapesolodik, hogy minden —
az alairas elhelyezését kovetden a dokumentumon tett — modositas
- B érzékelhetd; |
- Gépi K kiilén jogszabalyban meghatarozott, az {igyfél-hivatal, illetve a hivatal-
i adathordozo: tigyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;
Hatdskor: B |az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhataroldsa,
razoknak az ligyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien
L ‘jogosult és koteles intézkedni, megbizdsra eljarni; ) !
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Hitelesitési
rend:

‘olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy
mas személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznélasanak feltételeit
irja eld igénybe vevok valamely kozés biztonsagi kévetelményekkel
rendelkezd csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok szamara;

| Hivatkozasi
szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 aT(ﬁldeményt:
nyilvantartja;

Hozzaférési
jogosultsag:

meghatérozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

1dﬁ)5j9gzési
rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgltatd, igénybe vevd vagy
mas személy (szervezet) valamely idébélyegzé felhasznaldsanak
feltételeit irja elé igénybe vevOk valamely ko6zos biztonsagi
kovetelményekkel rendelkez6 csoportja, illetbleg meghatarozot
alkalmazdsok szamaéra;

Idobélyegzés:

a szolgaltatd az elektronikusan alafrt elektronikus dokumentumhoz
id6bélyegz6t kapesol;

Iddbélyegzd:

elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag 0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az idobélyegz6 elhelyezésének idépontjaban véltozatlan
formaban létezett;

| Iktatas:

az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést
| vagy a keletkezést kivetden az iktatokdnyvben, az iraton és
az el6adoi iven;

Iktatokonyv:

Iktatészam:

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk%z; amelyben az
iratok iktatasa torténik;

olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az
iktatando iratot;

Informatikai
célrendszer:

a hatosag altal elektronikus ligyintézés nyujtasa céljabol igénybe vett
informatikai eszkozok (szoftver €s hardver eszk6zok) Osszessége,
amelyek a kozigazgatasi hatosdgi eljardsban az tgyféllel vagy mas
hatésaggal kapesolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatdsagi
liggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv
szolgaltatisok:

az egyszerl tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatisok, let6lthetd
trlapok, keresérendszerek, tematikus tdjékoztatdk, amelyek csak az
| tigyfél aktivitasat igénylik, a szolgaltatast nyujto szerv altal elokészitett
dokumentumok alapjén;

Internetes

iigyfélszolgalat: |

az elektronikus kozigazgatasi tigyfél tdjékoztatds &s szolgailta-te{s_oi
igénybevételét lehetévé tevd, az ligyintézési lehetdségekrol tajékoztatast
nytjté nyilvanos internetes feliilet;

Iratz

valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio,
adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet szveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban ]évﬁ‘
informaci6 vagy ezek kombinécidja; |

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerdl
€s biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve
| levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység; |
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Iratkezelési ‘B |a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége, amely a
Szabilyzat: 'szerv szervezeti ¢s miikodési szabédlyzata figyelembevételével készil. s
| amelynek mellékletét képezi az irattari terv; ]

Iratkezelési J az iratkezelési rendszer mikodését tamogatd, iktatasi funkcidval

szoftver: rendelkezé szamitdstechnikai program vagy programok egymaést

funkciondlisan kiegészitd rendszere;
Iratkezeld: E | az tigyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkélesonzés: | K | az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Iratta 'J |az az egyedi eljaras, amely soran manuélisan vagy elére meghatarozott

nyilvanitas: szabdlyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet mikodése szempontjabdl lényegesnek]
mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miveletek

nyomon kovetését rendelik el;

Irattar: T laz irattdri anyag szakszer(i €s biztonsadgos Orzése, valamint kezelésének!
biztositasa céljabol Iétrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus
tarolohely; -

Irattarba K |az tigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattdrban torténd

helyezés: dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4taddsa az irattarnak az

ligyintézés befejezését kivetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti

B | |iddre; - |

Irattari anyag: | T  rendeltetésszerien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy

. végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: T | a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatisanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot
|tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez

igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megoérzésének idotartamat,
- tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét
| Irattari tétel: | K az iratképz6 szerv vagy személy Ulgykorének ¢&s szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd
- irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;
Irattari K | az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba é€s iratfajtaba
tételszam: sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatarozd kod; ‘
Irattiri J |az tigyiratnak az irattari tervbe mint elsddleges besoroldsi sémaba Valj
tételszimmal besorolasa;

ellendrizni

ellatas: o o

Irattarozas: B | az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése

soran keletkezé és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala
| maradd iratok irattari rendezését, kezelését és drzését végzi;

Kapcsolatos B |ugyanazon iratképzé valamely masik {gyiratdnak szdma, amely

szdm: ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a
kérdéses ligy elintézéséhez;

Képi H | az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu

megfelelés: dokumentum - joghatas kivéltidsa szempontjabol lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetoségét;

Kézbesités: K |a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz ttjan

'torténd eljuttatésa a cimzetthez;
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Kezelési | az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ﬁgyke-ze-lének" 52016
feljegyzések: vezetOi vagy ligyintézoi utasitasok;

‘Kezdéirat az ijgyt;en keletkezett elsd irat, az ligy indito irata

ﬁi(iadmény: a j(’)\}éhagyés utan letisztézott és a kiadményozésra jogosult részérol

| B hiteles alairdssal ellatott, lepecsételt irat; - -
Kiadminyozas a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagydsit,
(kiadvanyozis): letisztdzhatosagat, elkiildhetOségének  engedélyezését jelenti a

kiadmdanyozésra jogosult részérdl (., K™ betljellel); |

Kiadminyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott

Kijelolt tanusito
szer-
vezet:

Kozfeladatot
_ellato szerv:

rolyan szervezet, amely megfeleloség értékelési eljardsban tanusitd

tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellato
szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd
szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl szolo 16/2006. (IV. 6.)
BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijeldlési okiratban foglaltak szerint; |

az 4llami vag-y' helyi onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv és személy,

Kozirat:

a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetlentil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar
illetékessége
(illetékességi
| kiire):

a maradandoé értéki irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozodan
torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartojdnak dontése alapjéan
koteles atvenni;

| Kozlevéltar:

| szerv altal fenntartott levéltar;

a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd

- Kozponti
irattar:

a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattdri anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adds eldtti Orzésére szolgald irattar;

Kiildemény
bontasa:

az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitésa, olvas
hatova tétele;

' Kiildemény:

az irat vagy térgy- kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elek‘[ronikusJ
szemét-, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;

Lattamozas:

Lenyomat:

| alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitdstechnikai miivelet;

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagydsat) biztosito

lehetséges olyan elektronikus dokumentum utolagos Iétrehozatala,

olyan meghatirozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése sordn a hasznalt eljaras (lenyomatképzd
eljaras) a képzés idépontjaban teljesiti a kovetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmtien szdrmaztathat6 az adott elektronikus
dokumentumbél; ,
b) a képzett lenyomatbdl az elvarhatd biztonsdgi szinten beliill nem
lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy|
a tartalomra

torténd kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem

amelyre alkalmazva a lenyomatképzd eljaras eredményeképp az adott
lenyomat keletkezik;
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( Levéltar: T | a maradanddé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak
N - ¢s rendeltetésszer hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;
Levéltirba K 'a lejart helyben Orzési ideji, maradando értékt iratok teljes és lezart
adas: évfolyamainak &tadéasa az illetékes kozlevéltarnak;
' Levéltari T |az irattdri anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak
- anyag: levéltarban 6rz6tt maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott
' maradando értékd maganirat;
! !
Levéltari T | a maradandé értéki, koziratnak nem mindsiilé irattari anyagnak, ha arra
gyujtokor: vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd
levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes
személyek maradando érték iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar
az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitidsa céljabdl
| gyUjt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);
Levéltari ‘T | a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigy(ijtése tudomanyos
kutatas: vagy mas cél érdekében;
Maginirat; T a nem kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozd, valamint a
. _ természetes személyek tulajdondban lévé irat; |
Maradandé T |a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
értéki irat: tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a
kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az dllampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
7 részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat;
- Masodlat: K | az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek; S
Masolat: K |az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢€s alakhll formdban, utdlag késziilt
egyszerll (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
B irat; e
' Masolatkészito | H |a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
rendszer: egyiittese;
Megsemmisités:| K | a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizard modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
Mellékelt irat: |K |az irathak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattol -
| elvalaszthato;
. Melléklet: K valamely irat szerves tartozéka, annak Kkiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;
Metaadat: J | strukturalt vagy félig strukturalt informacid, amely lehetdvé teszi iratok
létrehozasat, kezelését ¢és hasznalatait hosszabb idon at azon
o tartomanyokon belil, amelyekben Iétrehozésara sor kertilt;
Mindsitett A olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairds, amelyet az alaird
elektronikus biztonsagos aldirds-létrehozd eszkdzzel hozott létre, és amelynek
alairas: hitelesitése céljabol mindsitett tantisitvanyt bocsatottak ki;
' Mingsitett A az e torvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tanisitvanyt
hitelesités a nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;
. szolgaltato: B o A
Mindsitett ‘A |a térvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld
Ctanisitvany: | olyan tandsitvany, melyet mindsitett szolgaltaté bocsatott ki; ‘
Mutatézas: B a nyilvantartdsi munkénak az iktatdst kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megallapitisa a visszakeresésn€l;

32



laz elektronikus iratkezelési rendsz-erli)en,i a kezelt adatallomanyokban

Naplozds:
. bekdvetkezett események teljes korének regisztréldsa;
Nyilvinos 'a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv
maganlevéltar: | tulajdonaban vagy birtokdban 1év6 maradandd értékii iratok tartos
megorzésére létesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2)
| bekezdésében foglalt kovetelményeknek;
Papiralapd a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
dokumentum: vézlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
| - barmely eljarassal keletkezett;
| Papiralapu papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol szold 1952.
koézokirat: évi II1. torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;
Raktari egység: a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas
'sordn kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a
tarolas eszkbzeinek megfeleloen; )
Savmentes lignint, saTolna adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazo, papirbol
doboz készitett taroloeszkoz
| Selejtezés: a lejart megOrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
| |megsemmisitésre torténd elokészitése;
Megnevezés: Magyarizat:

Személyes adat:

a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a koézérdeki
adatok nyilvanossagéarol szolo 1992. évi LXIII. toérvény (a tovabbiakban:
Avtv.) rendelkezései az irdnyaddak;

Szerelés:

ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo ﬁgyiratdarabof_(elﬁ: ‘és utdiratok)
végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az
iratokon egyarant jel6lni kell; -

Szerv:

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,

Szervezeti és
Miikaodési
Szabalyzat:

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon
beltil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Szignalas:

Szolgaltato:

| kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa;

az tigyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy ﬁgyintézg személy

elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgaltatdst nyujtd természetes
személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkili szervezet;

Tanusitas:

olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal nem
rendelkez0, e rendelet alapjan kijelolt szervezet tantsitvanyban igazolja,
hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban el6irt
kovetelményeknek;

Tanusitviny:

a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolds, amely az alairas-
ellenérzé adatot a 9. § (3), illetéleg (4) bekezdése szerint egy,
meghatdrozott személyhez kapcsolja, ¢és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve al
hatésagi (hivatali) jelleget;

‘Tartalmi
megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapl
dokumentum - a joghatas kivéltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi
elemeinek megismerhetségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitis:

az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ﬁgyirﬁézési ponttdl a
madsikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az
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| irathoz val6 hozzaférés lehetdségének b12t051tasaval 15;

Ugyfelkapu

laz az eszkodz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedlleg azonositott
modon biztonsagosan Iéphessen kapesolatba a kdzponti rendszer Utjan az
elektronikus tigyintézést, illetve elektronikus szolgéltatast nyujté
szervekkel;

Ugyintézés:

B

valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé tigyek ellatdsa, az ekozben felmertld tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

| Ugyintézo:

az ligy intézésére kijelolt személy, az gy e'loadOJa aki az ligyet dontésre|
elokésziti;

Ugyirat:

egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

ww=m

az lgyiratnak az a része, amely az {igy intézésének Valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Irjgykiir:

=

a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek meghatarozott
csoportja;

Ugyvitel:

=

a szerv folyainatos mikodésének alap_]a az lgyintézés egymas utini
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége,
amely az lgyintézés formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok

teljesitését foglaja magaban;

Vegyes ugylrat

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazd tgyirat,

ELZESEK

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény,

Korm. rendelet,

J

T

K a kézfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
B

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005 (XI1.29.) Korm.

rendelet

Jogi normaban nem szerepld, kizarolag e szabalyzatban megjelent fogalom,
az elektronikus alairasrol sz416 2001, évi XXXV. torvény,

az elektronikus kdzszolgaltatas mitkddtetéséro] szolo 222/2009. (XI. 14.) Korm rendelet,

E

A

C  akozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény,
D

H

a papiralapti dokumentumokrdl elektronikus uton torténé mésolat készitésének szabalyairol szolo

13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,
F az elektronikus kdzszolgéltatas biztonsagarol sz6lo 223/2009. (X1.14.) Korm. rendelet,
J

a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsito szervezetek

kijelslésének részletes szabalyairdl szolo 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet
I  E-kormanyzati értelmez6 kisszotar.

3. sz. melléklet

A SZEMELYESEN BEADOTT IRATOK ATVETELENEK SZABALYAI

A személyesen beadott iratok atvétele soran az atvevé koteles, sorszamozott, 2 példanyos témbot hasznalni

az alabbiak szerint:
1. az atvételi lapot olvashatdan kell kit6lteni.

b) Az elsé sor kipontozott részébe az ligyfél nevét kell beirni.
¢) A masodik sor kipontozott részében az ligyfél pontos cimét kell feltiintetni,

d) A harmadik és masodik sor kipontozott részébe a mellékletek szamat és csatolt illeték dsszegét kell

megjeléini.

¢) Amennyiben az ligyfél lezart boritékban adja be beadvanyat, abban az esetben a negyedik sor

kipontozott részében ,,zart boriték™ megjeldlést kell alkalmazni.
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f) A datumban a honapot betiivel ki kell irni.
g) Az atvételi lapot az atvevovel olvashatdan kell aldirni.

1. A 2 példanyban kiallitott atvételi lap elsé példanyat — az tigytél részére kell atadni, - a méasodik példanyt
az atvett irathoz fiizve kell az illetékes szervezeti egység részére atadni.

2. Minta az atvételi tombrol

Tamasi K&zos Onkormanyzati Hivatal

SORSZAM
................................. (szervezeti egység)
..................................................................................................... (kozség)
.......................................................................................... sz. alatti lakostol
TArgy U GEYITatol ..oooveii e eeeee e db melléklettel atvettem.

(KOZSEG)s v

atvevd alairdsa
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4. sz. melléklet

ROVIDITESEK JEGYZEKE

Révidités Teljes szoveg

MB .... Megyei Birdsdg

Onk. ... Onkormanyzat

AB Alkotmanybirosag

BM Beliigyminisztérium

TRFK Tolna Megyei Renddr-fokapitanysag
RK Renddr-kapitanysag

Bt. Betéti Tarsasag

EU Eurdpai Unio

TML Tolna Megyei Levéltar

TMK Tolna Megyei Kormanyhivatal

fk. Fiatalkort

Fov. Bir. Fovarosi Birosag

HM Honvédelmi Minisztérium

KIM Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
Kft. Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

KHT Kozhaszna Tarsasag

KIGY Kozjegyzd

kk. Kiskora

KOH Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
KM Kiligyminisztérium

NGM Nemzetgazdasdgi Minisztérium
NEMFI Nemzeti Eréforrds Minisztérium
NFM Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
ENKO Német Kisebbségi Onkorményzat
KRFT Ko6zép-magyarorszagi Regiondlis Fejlesziési Tandcs
KSH Kozponti Statisztikai Hivatal
MOLT Magyar Orszagos Levéltar

MUK Magyar Ugyvédi Kamara

nyrt. Nyilt Részvénytarsasag

OBH Orszaggyulési Biztos Hivatala

OKI Orszagos Kozoktatasi Intézet

OKK Orszagos Kozjegyzo6i Kamara
ORFK Orszagos Rendér-fokapitanysag

PH Polgarmesteri Hivatal

VM Vidékfejlesztési Minisztérium
TOOSZ Telepiilési Onkormanyzatok Orszagos Szévetsége
zrt, Zart Részvénytarsasag
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5. sz, melleklet

IRATMINTATAR

il AZ UGYIRAT MUNKAHELYEN KIVULI TANULMANYOZASARA VONTAKOZO
ENGEDELY

2. UGYIRATPOTLO LAP (ORJEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO

FELSZOLITAS UGYIRATPOTLO LLAPPAL KIKERT UGYIRAT

VISSZASZOLGALTATASARA

5 GYUJTOIV

6. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

7. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

8

9

1

oW

TETELSZINTU IRATIEGYZEK
; DARABSZINTU IRATJEGYZEK o
0.  KISEROLAP (ELEKTRONIKUS ADATHORDOZON ERKEZETT IRATOKHOZ)

1. szamu iratminta
Az iigyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozdsira vonatkozo engedély

AZ UGYIRAT

azonosite szama (Rktatorvagy TeIClSZANM. /EV) v suummi souavns sos seusaits o aonmsias S5 HLs Niaia S50 5504
AL G A DTCEIVCTIRTRECE v svisrorssseasssrsssss et 835056 S B T OV AR
elvitel ideje (v, N0, NaD): ...v i e et
elvitelt: kér6 meve, DeoSZASA v v immraniannmsmaams e mos g oo i s s s e S S
az elvitt ligyirat visszaérkezésének hatarideje *(ho.nap) ..........cooooiiiiiiiiiiiiin..

Datum: (Székhely vagy Kirendeltség), 20........cccovrevnenenne

Az ligyirat visszaérkezett

U510 bl 13 12 A | RTRR———————

engedélyezd

* az ligyirat munkahelyen kiviili tanulméanyozasa legfeljebb 2 munkanapig lehetséges

2. szamu iratminta
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csoma stb. sorszdma) ...........................
azonosité szama (iktato/vagy tételszam, /EV) ... ...t
TAFOY A MEGMBVETZESEL ovwrvyvsiin s s owasms 4o Sesioes s Vv R aa s el oy P S g aa DFags Sy ST s R s s
kiemelés ideje (€v, N0, NAP): ....oviiiiiii
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézes, szerelés) ......ooovvvviiiiiiiiiiiiiiiinnn...
kiemelés alapjaul szolgilo iigyirat iktatészdma ...................o
Kiemelest KEYi HEVE .. ... oveonsconrmnsmnsmemssmm s n s e Sk H0A 0 HA A0 V0 E0 R RS G R R
Kienrelest vegrt mewe, ATEIIRSI, ooy g oo s s oo s ms s @b
kélesonzési hataridé (év, ho,nap) ) ...cooovvvveviviiiiiennennnn. e

Az iigyiratot atvettem

(Székhely vagy Kirendeltség), 20........ccecvvrervenrannn

L R R RN RN Y

r_

kiemelést kéro

visszahelyezés ideje (8, N0y TIAD)Y 1. vsmnnsendiis douham 59 600 605051 s 005 28 anaTwRe: 150 20004

visszahelyezést végzs meve, aAlEirdsa oo commssimmsonmsaam s

3. szami iraiminta
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KOLCSONZESI NAPLO
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deu/ot/a
OPHIPIRY ISPZUQSI[QY]
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«S9[210ZS
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2120 $PZUQSI[QY ¥

AU 0ZUQSI[QY V

EWNIEP SPZUOSI[QY V
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IBeI]
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A kdlcsonzott irat

0

beirand

I

O rész

* a megfelel
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4. szamu iratminta
Felszolitas iigyiratpotlo lappal kikért iigyirat visszaszolgaltatdsra

Tisztelt Kolléga / Kollégand !

Tajékoztatom, hogy a Tamasi Hivatal Iratkezelési Szabalyzata alapjan az tigyiratot legfeljebb 30 napra lehet
koleséndzni.

Tekintettel a fentiekre az On altal ......... €V it hénap ...... napjan ligyiratpétloval kdlesonzott
veeem e /20, szamu ligyirat leaddsi hatarideje mai nappal / 20... ............. HE v napjan lejart.

Kérem, hogy a fent megjeldlt tigyiratot 3 napon beliil adja vissza az Irattirba, vagy amennyiben még az
ligyiratra szitksége van 4jbol kikdlesondzheti 1j tigyiratpotlo kitdltésével.

(Székhely vagy Kirendeltség), 20... ccovevrnnnnnnn. 1| J— nap

Koszonettel:

-----------------------------------------

irattaros
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3. szdamud iratminia

GYUJTOIV
Sorszam | Frkezés Bekiildd neve Cime Bekiildd ikt.
datuma szama:
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6. szanid ratminta

Szerv egység megnevezése

Ugyiratszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
JCESZUIE: .ottt ettt ettt ettt bbb s bR eb e sa e ek ettt
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
TINS5 N RS
(dtado szerv megnevezése)
(ataddsért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
AVEVO. ooiiitieiiee ettt ettt st e st h 4 bt he e b e s st e e e b e e de s s
(dtvevd szerv megnevezése)
(darvételért felelds vezetd és beosztdsanak megnevezése)
Atvéte] tArgyat KEPEZO ITatANYAZ! .oevvvvriveerirreeeirrereeeiatesitas s srse et s sisse st st b sbe s s s b e e e eas e
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Ardladis dtvele] ITEROIASAR woommamomemmsmnasmssimssses. S
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H.
MellekIBt: v e lap IRATIEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

(Megjegyzés: Az dtadds-datvétel iratjegyzék melléklete az dataddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszint,
és darabszintii. Az draddsi szint meghatdrozasdndl fontos szempont, hogy az dtado és atvevd feleldssége az
dtaddsi egységek szinljéig terjed.
Pl. Levéltari dtadas esetén hivatali szinten torténik az dtadds:az iigyintézék hivatal dtadasa
esetén darabszinten sziitkséges az dtadds.)
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7. szdmu iratminta
Szerv. egység megnevezése

Ugyiratszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
KESZIILL oottt e e e e st h et e e b e e b et b e et s e aeen e e st aeatesaneerreeaneenreras
(datum, szervezeli egység és helyiség megnevezése)
2 selejtenisl WiZotBAR 1A0IA1S sammvanmm e oo S B S S (név, beosztds)
.............................................................................. (név, beosztds)
.............................................................................. (név, beosztds)
A selejtezést elIENOTIZIE: .....ooiiiiiiiiiieii et s eae e et eeas e ebeeeans (név, beosztds)
A munka megkezdesének 1dOPONLa: ...oooiveoieeiiiec e (ddtum)
A-mumka befejezestnek Idopontla; sussicnsnmmm s i s A (datum)
Beebnsa el oo bbb pvenennsnse s e
Selejtezés ald VONT ITATOK: .oouiiiiiiiiiiieiei ettt est e aaene s

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredetl terjedeleny «ummusmmmussasmmnsvsmmsemsommsm s s iy s i s i (ifm)

A Kkiselejtezett iratok MEnNYISEZE: ...ccooiiiiiiriiriieicieree et e e (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ..... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését

javasoljak.
A munka soran a vonatkoz¢ jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden keriil megsemmisitésre.

k.m.f.

ellendrzo vezetd alairasa

l'az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabalyok, normék felsoroldsa
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8. szamu iratminta

IRATTARI JEL

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

igykor agazat

Kédjel

VEZESE

IRATTARI TETEL MEGNE-

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

I
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9 sz iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

A ITATICIEIOZE DBV s s o e s e S N0 e
PV AT A (ol 111 o 8 e o7/ 1 OO
g —
MENNYISEZET ovverieineinieiiiieiieieiaeneaen. (Osszesen oldal, lap, stb. és iratfolyomeéter)
Sorszam [Irattiri jel  Iktatészam/ Targy - Mennyiség
évszam (oldal,lap,leiités,
karakter stb.)
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10. szamii irarminta

KISEROLAP (Elektronikus adathordozon érkezett iratokhoz)

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

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

atvevd/nyilvantartasba vevo
alairasa
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6. sz. mellékler

A Hivatalban

Példa a HASZNALT ADATBAZISOKra

Altaldnos adékivetési program ONK-ADO
Konyvelési rendszer DOKK
Banki utalasok OTP Elektra
Kozponti beszamold készitési rendszer KGR-11
Meérleg beszamolo €s koltségvetési rendszer KGR-11
Szocialis, gyermekvédelmi segélyezés WINSZOC
[ratkezelés KONTROLLER Iktatas Program
Vagyonkataszter KATAWIN
Tulajdoni lapok TAKARNET

7. szamii melléklet

A Hivatal
Bélyegzo kezelési- és nyilvintartasi szabilyzat

1. A Hivatal altal hasznalt bélyegzokrol az iratkezelési tigyintéz6 nyilvantartast (1. sz. iratminta) vezet.

2. A bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza:
- a bélyegzd lenyomatat;

- a bélyegz6 sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegzd megnevezéset.

3. A bélyegzok koztisztviselok részére torténd atadasat, tovabba visszavételét az iratkezelési igyintézo az
altala vezetett bélyegz0 atadasi-atvételi nyilvantartasban (2. sz. iratminta) régziti.

4. A bélyegz0 atadasi-atvételi nyilvantartds tartalmazza:

- a bélyegz6 nevét;

- a bélyegz06 lenyomatat;

- a bélyegz6 sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegzot atvevod, hasznald, 6rzo személy nevét, alairasat;

- a bélyegzé atadasanak €s visszavételének helyét és idopontjat.

5. A bélyegzdk hasznélatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

6. A hasznalo személyében bekidvetkez6 véiltozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is 4t kell vezetni.
Amennyiben a nyilvantartonak hivatalos tudomdsa van a személyi valtozasrdl, annak atvezetését koteles a
hasznaldnél kezdeményezni.

7. A nyilvantartd a hasznéaltba kiadott bélyegzék meglétét évente ellendrizni koteles. Amennyiben az
ellendrzés sordn a hasznalo személyében valtozast észlel, annak atvezetését koteles kezdeményezni a bélyegz6
hasznaléjanal. Amennyiben az ellenérzés soran megallapitasra kerlil, hogy a bélyegzé megrongalodott,
hasznalhatatlanna valt. kételes a hasznalhatatlannd valt bélyegzit selejtezni €és megsemmisitési eljarast
lefolytatni, tovabba kezdeményezni a bélyegzd potlasat. Az ellenérzés eredményérdl, a megtett és
kezdeményezett intézkedésekrol jelentést kell késziteni a Jegyzo részére.

8. A bélyegzét hasznald anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a részére atadott bélyegzo

47



jogszerl atadasaért, biztonsdgos Grzéséért.

9. Ha a bélyegzdt hasznalod koztisztviseld jogviszonya megszinik, koteles az altala hasznalt és Orzdtt
bélyegzdket az utolsd munkdban toltott napon leadni. A bélyegzo visszaadasat a nyilvantartasban rogziteni

kell.

10. Ha a koztisztvisel$ a részére atadott bélyegzot elveszti, arrdl a Jegyzd részére koteles irdsban jelentést
tenni. A Jegyz6 az elvesztés koriilményeit és a dolgozo felel6sségét megvizsgdlja, a sziikséges intézkedéseket
megteszi, tovabba a bélyegzd megsemmisitési eljarasat lefolytatja. Biincselekmény gyanija esetén renddrségi
feljelentést kell tenni.

11. Az elhasznalddott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzot a nyilvantartd részére at kell adni, aki
koteles gondoskodni a bélyegzé selejtezésérol és megsemmisitésérol.

12. A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha elhaszndlodas, megrongdlddas miatt a tovabbiakban mar nem
hasznalhatd,

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

14. A megrongalédott, haszndalhatatlanna valt bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okat
a bélyegzd nyilvantartdsban rogziteni kell.

15. A selejtezett bélyegz6t 3 f0 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy az tovébbi hasznalatra ne legyen
alkalmas. A megsemmisités idopontjardl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a bélyegzd nyilvantartas
mellékletként kell megorizni.

1. sz.iratminta ] }
BELYEGZO NYILVANTARTAS

BELYEGZO0O SORSZAMA | LENYOMATA SELEJTEZES
NEVE (OKA, DATUMA)
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2. sz. iratminta

BELYEGZO ATADAS-ATVETELI NYILVANTARTAS

BELYEGZ
O NEVE

SORSZAM
A

LENYOMAT
A

ATVEVO
SZEMELY
NEVE,
ALAIRAS
A

ATADA
S
HELYE,
IDEJE

VISSZAVETEL, o
HELYE,IDEJE,ALAIRA
S
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8. szamu melléklet

Fiigoelek a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelethez

Egységes irattdri terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- ¢s hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megOrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv
altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasdt, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatdrozza az irat
irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetOség szerinti csoportositdsat az énkormanyzati hivatal szervezetéhez €s feladatkdréhez
igazodd rendszerezésben meghatarozo négyjegyl kod; elsé karaktere az dgazati betlijel, amelyet a tétel
agazaton beliili haromjegyli sorszama kdvet;

2. meg6rzési id0: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend? irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli
célu megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjarol az dnkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN™ jel, amely tigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil
az 6nkormanyzat irattdraban marado iratok jelzésére szolgal).

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

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U101- {85 Képviseld-testiilet iratai

U201- LIZ. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A Polgarmesteri hivatalnak, a Ko6zos Onkorményzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodd szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) tigyei

U301- 1.3, Szervezet, mikodés

U401- U.4. Iratkezelés, tigyvitel

U501- L5, Személyzeti, bér- és munkatigyek

U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
Al101- A.l. Adodigazgatasi ligyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, _ EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- €s természetvédelem
E201- B2, Teleptilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitési iigyek
E401- E4. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI,  IGAZSAGUGYl ES  RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- HZ. A polgéarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Renddrségi ligyek
H501- H5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazséagligyi igazgatas
H801- H.8 Egyéb igazgatasi tigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYTIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI,  KATASZTROFAVEDELMI  IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X3 Fegyveres biztonsagi orség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

[rattari Megorzési
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 1do Lt.
modositasok alapiratai és iratai (év)

U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség | NS 15
atadas-atvételével, egvéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 Képviselo-testiileti  jegyz6konyv  €s  mellékletei | NS 15
(eloterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb  dontés-
elokeészito iratok stb.)
U103 Képviselo-testiileti zart (lések jegyzokonyvei ¢€s | NS 15
mellékletei, zart tlésekrdl késziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti  bizottsagok, részénkormanyzatok | NS 15
tiléseinek, falugyiilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi
forum jegyzokonyvei és mellékletel
U105 Képviselo-testiileti,  képvisel6-testiileti  bizottsagi, | NS 15
részonkormanyzati {ilésekrol késziilt hang- és képanyag
U106 Képvisel6-testiileti  bizottsagok, részonkormanyzatok | NS 18
zart iiléseir6l késziilt jegyzokonyvek, hang- és
képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tandcsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi | NS 15
kitiintetés adomanyozasa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
U111 Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, | NS 15
egyiittmlikédési  szerzodések/megéllapodasok eredeti
példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Meg0rzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai é€s iratai (év)
U201 Egyiittmiksdési megéallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi,  intézményhalézat-mikodtetési  és | NS 15
fejlesztési terv nemzetiségi Onkormanyzati
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdilkodd szervezetek, intézmények | NS 15
alapitasa, atszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi | 2 -
vizsga elokészitésének, megszervezésenek,
lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok
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U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, | NS 15
szakmai ellenbrzése
U206 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati | NS 15
bizottsdgok iléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei,
eldterjesztések, egyéb dontés-elokészito iratok

U207 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati | NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati | NS 15

bizottsdgok zart iilések jegyzOkdnyvei és mellékletei,
zart {ilésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormdanyzatok tarsuldsi megallapoddsai | NS 15

U210 Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és | NS 15
vagyonkezelési ligyei

211 Ko6zoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellenorzése NS 15

L2113 Nemzetkozi kapesolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi Onkorményzat torvényességi | NS 18
feltigyeletével kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, Kkulturdlis, mulvészeti céla | 5 -

palyazatok, tamogatasok, 0sztondijak iratai
A Polgdrmesteri hivatalnak, a Kozos Onkormdnyzati  hivatalnak, az énkormdnyzat gazddlkodo
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mukodés

Megdrzési

[rattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 1do Lt.
tételszam | modositasok alapiratai €s iratai (év)
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi €s egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és | NS 15

érdek-képviseleti  szervezetekkel,  érdek-képviseleti

forumok alapitasa, mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyoirat- €s konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi | NS 15

tarsasagok alapitdsa, alapité okiratok, tevékenység
véaltozdsa, megsziintetése, iranyitdssal és miikodéssel
kapcsolatos elvi lgyek, szervezeti és miikodeési
szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzOkonyvek,
mindségiranyitasi program

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi | S -
tarsasagok irdnyitadsaval ¢és mukodésével kapesolatos
feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligyek

U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kdézalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
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U311 Koézérdekii  kérelmek, panaszok, jaVeszprémlatok, | 2 -
bejelentések
U312 Klfsldi kapcsolatok bonyolitésa 10 -
11313 Kiilfsldi kapesolatokra vonatkozd két- és toébboldalu | NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U3i4 Kiilf6ldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami SzamvevGszék, a fovéarosi és | NS 15
megyei  kormanyhivatal  ellenérzése,  atvilagitas,
fenntartoi, szakfellgyeleti vizsgalatok, tdrvényességi
felhivasok,  torvényességi  feliigyeleti  birsaggal
kapcsolatos iratok, tligyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat  helyett a fOvdrosi és megyei
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott 6nkorményzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és megyei
kormanyhivatal altal potolt helyi Onkormdanyzati
hatdrozatok, a helyi dnkorményzat altal poétolt feladat-
ellatasi kotelezettséggel kapesolatos iratok
U316 Munkabalesetek ¢s foglalkozasi betegségek | 75 -
nyilvantartasa
U317 Munkaltatéi juttatasok elvi tigyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar- | 10 -
ragesaloirtas, dohanyzdhelyek kijelolése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres tgyek, jogi képviseleti | 15 -
tevékenység)
U320 Sajtotigyek, teleptilésmarketing, reprezentacidos, PR | 2 -
tevékenység
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tandcs iiléseinek | NS 15
elbterjesztései, jegyzOkdnyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi  tandcs  zart  {léseinek  eloOterjesztései, | NS 15
jegyzokonyvei, hatarozatai
U325 Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi | 5 -
kézosségekkel
U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitdsaval | 5 -
kapcsolatos ligyek
u327 Onkormanyzatok elvi egyiittm{ikddésére vonatkozo iratok | NS 15
U328 Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform elokészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapesolatos | NS 15
elvi ligyek
11331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, | NS 15
program, terv
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek &sszehangolt | 10 -
fejlesztésével kapesolatos tigyek
333 Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és | 10 -
szervezese
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények {igyei 10 -
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U335 Tarsulasok egyéb operativ tgyei, teriiletfejlesztési | 10 -
Onkorméanyzati tarsulds ligyei

U336 Onkorményzati  (fejlesztési, miikodési célu) elnyert | NS 1]
palyazatok

U337 Jegyz6i hataskorbe tartozd szabalyzatok NS 15

U338 Képviselo-testiileti,  képviselod-testiileti  bizottsagok, | NS 15
részonkorméanyzatok  rendeleteinek,  hatdrozatainak
utolagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

11339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzOkonyvei, | 2 -
emlékeztetdi

U340 Jogszabélytervezetek, szerzodések, megallapodasok | 2 -
elozetes jogi véleményezése

U341 Onkorményzati (fejlesztési, miikddési céli) sikertelen | 5 -
palyazatok

U342

U343 Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos | 5 -
tigyek

U345 Adatvédelemmel kapesolatos tigyek 10 -

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész | NS 15
atadasa, atvétele, csercje

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 0j | NS 1>
kozség alakitasa

U349 Varossa, megyei jogl véarossa nyilvanitas, fovarost érinté | NS 15
teriiletszervezési ligyek

U350 Vallalkozasi szerzddések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékdnyvek 5 -

u3s2 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves | NS 15
polgarmesteri, jegyzoi, szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyzoi, | 5 -
polgarmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, tigyrend ¢és tigyfélfogadasi rend 5 -

LJ355 Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyz06i, polgarmesteri) NS I5

U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -

1359 Korlevelek (intézkedést igénylo) 2 -

U360 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, | NS 15
teljesitménykovetelmény célmeghatdrozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igénylo, de vezetdi utasitds alapjan | 1 -
iktatott kirlevelek, meghivok, tdjékoztatok

U362 T4jékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -

U363 Onkormanyzati  rendezvények  elékészitésével és | 1 -

lebonyolitasaval kapcsolatos tligyek
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W364 | Tarsulds torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok | NS 15
U.4. Iratkezelés, tgyvitel
Megbrzési
[rattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | id6 L
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
U401 Iratkezelési  szabalyzattal és irattari tervvel | NS HN
kapcsolatos {igyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelésii | NS 15
elektronikus  programleirasok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)
U403 Belso tigyviteli segédkonyvek (eléaddi munkakonyv, | 5 -
érkeztetd konyv, iratdtado konyv, postakonyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt ¢és mas, joghatds | NS HN
kivaltasara alkalmas bélyegzok nyilvantartasa,
selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt
jegyzokonyvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvantartisa NS HN
U406 Iktato- és mutatokdnyv NS 15
U407 Foényilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbol a kézponti irattdrba térténd | 15 -
iratatadas-atvétel jegyzokonyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart | NS HN
nyilvantartis (belsé atadokényv vagy mds belsod
atadookmany, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok | NS HN
esetén
U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a | 5 -
jegyzokonyvek és mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi |vissza- -
biztonsagi tantsitvany vonasat
kovetden
haladék-
talanul
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetden)
U416 Informatikai iizemeltetés és karbantartdsi operativ | 5 -
igyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
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Mego6rzesi

[rattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam | modositasok alapiratai €s iratai (év)
Uso0l Bér- ¢és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartasok, | 10 -
jelentések
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
Us04 A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzek, | 50 -
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi | (a
illetmény megallapitasa, illetményeltérités, | jogviszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi koleson, | megszi-
tavolléti dij, letelepedési tamogatds, koztisztviseldi, | nésétdl)
kozalkalmazotti juttatasok stb.)
U505 Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, | 2 -
személyzeti targyt palyazati kiirdsok ¢és beadott
palyazatok,  tires  alldshelyekrél  tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jards koltségeinek téritése, | 5 -
utazasi utalvanyok {igyei, napidijak, szabadsagolasi
rend, szabadsagiigyek, egy hdénapnal révidebb fizetés
nélkiili szabadsag
us07 Képviselok  nyilvantartdsa,  Osszeférhetetlensége, | 5 -
juttatasai, tiszteletdijai
Us08 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, | 50 -
mindsités, egyéni  teljesitményértékelés  iratai, | (a
munkakori leirds, felmentés a képesitési eldiras alol, | jogviszony
eskliokmanyok, hatdsdgi bizonyitvanyok, cimek, | megszi-
kitlintetések adomanyozdsa, kozszolgalati | nésétol)
munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errél tajékoztatds) és
megszintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazds,  végkielégités, eseti  megbizéasok,
Osszeférhetetlenség,  kirendelés, prémium évek
programba helyezés
U509 Kozigazgatasi alap-, €s szakvizsga-kotelezettséggel | 5 -
kapcsolatos iigyek, tigykezel6i alapvizsga-
kotelezettséggel kapesolatos ligyek
U510 Eltartdi nyilatkozat 5 -
Usl11 Fegyelmi €s kartéritési tigyek 10 -
Us12 Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag | 75 -
igyek
513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
Usl14 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb | 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
1J518 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) = #
11516 Megbizasi szerzédések &
517 Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
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U518 Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tdvmunka egyedi | 50 -

tigyei

Us19 Kitlintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomédnyozasanak | 5 -

el6készitése, lebonyolitasa

us20 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, | NS 15

munkakdriilményeinek alakulasaval és az
esélyegyenloség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

Us21 Munkaltaté  éltal  biztositott egyedi szocidlis | 5 -

tamogatasok tigyei

Us22 Magéannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd | NS HN

nyugdijpénztarral, tnkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés

1523 Kozszolgalati jogvitdk 30 -

us24 Tanulményi szerzédés 10 -

U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi {ligyei, szakmai | 2 -

gyakorlat, egyetemi, fbiskolai hallgatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)

Us26 Tovabbképzési éves €s kozéptavu terv 10 -
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon belill vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Megdrzési

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt
tételszam | modositasok alapiratai €s iratai (év)

U601 Addtigyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkOznyilvantartéds, | 8 -

konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, | 8 -

megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, 4tutalasi megbizasok, | 5 -

bankszamlakivonat, bankszdmlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jard beruhazéasok, épitési koncessziok | 5 -

szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartés,
felgjitasi terv, feljitdsok szervezése ¢és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel,  fejlesztéssel ~ kapcsolatos
feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és | 5 -

pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv,
felujitasok szervezése ¢és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel,  fejlesztéssel  kapcsolatos
feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, | 8 -

pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
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U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, | 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
adossagelengedés
U609 Gépkocsik tizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, | 2 -
menetlevél, szerviz, tizemanyag stb.)
U610 llletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi | NS HN
jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (idoszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek | 15 -
(adodssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
poteldirdnyzat,  reorganizacid,  szamviteli  rend,
intézmények koziizemi szamldjanak rendezése)
U615 Céltamogatasok igénylése €s lebonyolitdsa, palydzatok | 15 -
pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvéantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamold elokészitése, koltségvetési | 15 -
koncepcid
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, | NS HN
bérletére,  cseréjére,  jelzalogjaira,  vasarlasara,
haszonbérletére,  vagyonkezel6i jog  létesitésére
vonatkozé alapiratok, szerzOdések, beruhdzasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulds, torzskonyvi
nyilvantartas
U620 Munkaltatdi segélyek,  tamogatdsok  pénziigyi | 5 -
lebonyolitasa
U621 Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi | NS 15
fejlesztési tanacs tigyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsigi rendszer mikkddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, | 10 -
elidegenités stb.)
U627 Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok | 5 -
megrendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
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A) PENZUGYEK

A.l. Addigazgatasi ligyek

Megorzési
[rattari A Kkozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | idd Lk
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adodbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi- | 15 -
mentességi tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
adobevallas és adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves
befizetés
A104 Adoosszesitd, valamint a  szamitogépes éves | 5 -
feldolgozas adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok modjara behajtandd koztartozésok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adoétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
MegOrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodéssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tiamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolédd allami hozzdjarulas | 10 -
eldiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutato-novekedés miatti potigény -
A208 Intézményi téritési dijak megdallapitdsa, elengedése -
(egészségligyi, gyermekjoléti, mivelodési, nevelési-
oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kilonféle  céli  pénzalapok,  kdzmifejlesztési | 10 -
hozzajarulas visszatérités
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsdgok 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Megorzési
[rattari A koOzponti cimregiszterben torténé rogzitések, | id6 Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
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B101 Egészségligyi alapellatds  helyzetfelmérése  és | NS 15
megszervezeése
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlirOvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, | NS 15
fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, tligyeleti ellatas
megszervezése
B106 Foglalkozéas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tAmogatd palyazatok 10 -
B108§ Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel | 10 -
(lejarat utan)
B110 Gyogyszertar  felallitasanak  kezdeményezése és | 5 -
véleményezése
Bl1l11 Egészségligyi  szolgéltatasok ANTSZ-t6l érkezett | 2 -
engedélyek (lejarat utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei | 2 -
B113 Haziorvosi, hézi gyermekorvosi, fogorvosi, | 5 -
gyogyszerészi,  védondi,  ligyeleti  pdlyazatok,
szerzodések (lejarat utan)
Bl114 Héaziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi | 2 -
jelentés
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) Kkijelélése (kozépfoku | 5 -
oktatasi intézményekben)
B1l6 Jarvanyligyi intézkedések 10 -
B117 Kdoztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kulfoldi  allampolgarok, nem | 5 -
biztositott magyar allampolgarok tigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, | 30 -
egyéb fliggdségben szenveddk) kotelezé gondozasba
vétele
B122 Hézi szakapolasi szolgdlat, jaro- ¢és fekvébeteg- | NS 15
szakellatas, oraszam, ligyeletek
B123 Bélesodék mikodésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gyogyhely, gvogyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, | 5 -
gyogyviz, gyogyiszap  €s gyogyforrdstermék
torzskonyvi adatai véaltozasanak bejelentése
B125 Gyogyiszap ¢és gyogyforrastermék Kkitermelésének, | NS 15
kezelésének és forgalmazédsanak engedélyezése
B126 Ragesalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2 -
BlJ1 Az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatdsok | 10 -

iratai
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Mego6rzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lit.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozé | NS 15
alapszolgaltatasok és szakositott ellatdsi formak
megszervezese
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozd | NS HN
alapszolgaltatist, szakositott ellatasokat biztositd
intézmény vagy vallalkozas mikddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis | 2 -
alapszolgaltatasi igyek
C104 Személyes gondoskodds korébe tartozd szakositott | 2 -
ellatast igénybevevok ligyei
C105 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocilis | 2 -
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas kiallitasa
C106 Szocialis ellatast tamogato palyazatok 10 -
C107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos | 5 -
iratok
C109 Szocialis szakértdi bizottsdg mikdodésével kapesolatos | 5 -
iratok
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek | 5 -
(sajat ellatasok)
CIT1 Helyi rendeletben szabélyozott dtmeneti ellatasok (sajat | 2 -
ellatasok)
Cl12 Atmeneti segélyezés 2 -
C113 Arvizkarosultak 4llami tdmogatasa 5 -
Cl14 Kozlizemi kompenzacids tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
ClL15 Lakasfenntartasi tiamogatasi ligyek 2 -
L1116 Aktiv kortak ellatasa 10 -
ClLLy Temetési segély 2 -
(118 Krizishelyzetbe kertilt személyek tdmogatésa 5 -
119 Szocialis kdleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segit6 ellatas, | 2 -
adossagesokkentési tamogatas)
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
C123 Megviltozott munkaképességii dolgozdk ligyei 10 -
C124 Segitséggel  élok  érdekvédelme,  tamogatasa, | 10 -
kozlekedési kedvezményei
€128 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi szilkséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos | 30 -
tigyek (pl. gondozasi dij)
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C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -
C129 Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” | NS HN
hitelprogramhoz kapcsolodé szocialis tiamogatas
C130 Tarshatésagi megkeresések (idegen | 2 -
kdrnyezettanulmany, igazolasok)
C131 Kozgydgyellatasi tigyek (méltdnyossag) 5 -
C132 Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5 -
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 Telepiilési tamogatas 5} -
C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatasaval |NS HN
kapcsolatos iratok, hatarozatok

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

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Megbrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Komyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, | 5 -
akcidprogramok
E105 Komyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti terliletek védetté nyilvanitasaval | NS 15
kapcsolatos ligyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti | 5 -
terliletek hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi | 5 -
ellendrzés €s birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
El11 Légszennyez0 forrasok nyilvantartdsa NS HN
E112 Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv | NS 15
(fustkod-riadoterv)
E113 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
El114 Szolgaltatdé tevékenységet ellatd Ulzemi épitmény | 10 -
energiahordozd- és/vagy lizemmadvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetSleg
feloldsa
EL15 Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal | 10 -
kapcsolatos tigyek
Ell6 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett | 30 -
Ovezet kijeldlése
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési terv | 30 -
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El118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal | 5 -
kapcsolatos ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési €s tertiletrendezési ligyek
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
E201 Helyi épitészeti Orokség védetté nyilvanitdsa ¢és | NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti Orokség védelmének biztositasa | 10 -
(fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tdmogatasa
stb.)
E203 Kulturalis orokség védelmével kapcsolatos | 75 -
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti leldhelyek
védetté nyilvanitasdval Osszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltiras, elovasérlasi jog gyakorlasa
stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205 Vérosrehabilitacios program NS 15
E206 Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez | 10 -
kapcsolodo operativ tigyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikddtetd | NS 15
Onkorményzatnal) fOépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tdmfal, partfal éltal veszélyeztetett | NS 15
teriiletek felmérése
E210 Tertiletfejlesztési koncepcio, terilletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési koncepcio,  telepiilésfejlesztési
stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 Elovasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kdzmiivesitési hozz4jarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
E215 Repiiléterek zajgatld véddovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzodes NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljards 15 -
E220 Teleptilésképi bejelentési eljaras 15 -
E22] Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozmunyilvéantartas tigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
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E.3. Epitési iigyek

Megorzési
[rattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam | moddositasok alapiratai és iratai (év)
E301 Bontasi-, épitési-, 0Osszevont-, hasznalatbavételi-, | NS 15
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsdg kiszabasa, bontdsi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvonoval, illetve mozgodlépesével kapcsolatos | 15 -
¢pitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljards
E303 Epitésiigyi  hatosagi  tudomasulvételi  eljarasok | 10 -
(jogutodlas  tudomasul  vétele, hasznélatbavétel
tudomasul vétele)
E304 Az orszdgos ¢épitési kovetelményektdl vald eltérés | 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi  hatosagi  bizonyitvanyok, igazolasok, | 10 -
adatkérés, adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E 307 Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10 -
E308 Bauxitcementtel  vagy mdas  épitdanyag-hibaval | NS HN
kapcsolatos hatosagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel  kapcsolatos  panaszok és  egyéb | 5 -
észrevételek intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas
korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunélis tigyek
Megorzési
[rattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | idd Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
E401 Hulladéklerako-helyek  (szilard,  4llati  eredetli, | NS 15
folyékony) kijeltlése, Iétesitése, hulladékkezelési
szerzdések. hulladékgazdalkodasi program
E402 K&zeélh artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepro-ipari szolgaltatas ligyei 13 -
E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, | NS 15
jatszoterek)
E405 Energiagazdalkodas, szélerémi létesitése NS 15
E406 Koztemetok  létesitése, lezarasa, megsziintetése, | NS HN
nyilvantartasai, térképei, 0jboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajaruldas  temetkezési  szolgaltatdst  végzd | 5 -
gazdalkodd szervezet alapitdsahoz
E409 Hulladékka valt jarmivek ligyei, gépjarmu elszallitasi | 5 -

és értékesitési ligyek

65




E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmuellatasa, | NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének ligyei
E411 Kdoztertleti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5 =
E412 Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék | 5 -
elhelyezése, gylijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-djrahasznositas,
hulladékgazdalkodési birsag tigyek
E413 Temet6 ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Megorzési
Irattari A koézponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
F101 Koézutak, helyi vasutak muszaki, mindségi, baleseti, | NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseinek nyilvantartdsa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossdg elleni | 2 -
védekezés
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és | 5 -
dijak
F104 Kozteriilet-bontési hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozat, helyi vasut menti épitmény | 5 -
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vastt menti fakivagasi és | 5 -
tiltetési hozzajarulas
F107 Beltertileti kozatkezeldi hozzajarulasok 5 -
F108 Kozuton, helyi vasuton torténd €pitési munkakhoz valo | 2 -
hozzajarulas
F109 vasati  atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, | 10 -
jardak, kerékparutak, kozutak fenntartdasa, parkolok
kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozitkezel6i hozzajarulas 1 -
Fl11 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak | 5 -
kihelyezése, karbantartasa, javitasa
F112 Repiilotér  1étesitésének  és  megszilintetésének | 5 -
véleményezése
F113 Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek Iétesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikotok, kompok, révek miikddtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok €s feliiljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljardk és feltiljarok miikodtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
E12} Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
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E122 Helyi kozforgalmu  Veszprémuti tarsasaggal | 10 -
kapcsolatos tigyek
F123 Hatosagi arak megallapitdsa (helyi tomegkézlekedés, | 5 -
taxi, vasut), menetrend
F124 Helyi toémegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas | 10 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések Iétesitése, iizemeltetése, rongalasa,
hirk6zlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények | NS 13
létesitéséhez vald hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési | 2 -
engedély
F130 Kozlekedési kartéritések ) -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek ) -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Mego6rzési
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
G101 Arviz  és belvizzel, helyi vizkarelharitassal | 5 -
kapcsolatos operativ tigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmivek 1étesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek mitkodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak 4radasai elleni védekezés, | NS 15
csapadékviz-elvezetés
G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, | NS 15
vizrendezési programok
G107 Ivoviz, szennyvizdijak megdallapitasa 10 -
G108 Koézmiives  vizszolgaltatasi  korlatozasi  terv, | 5 -
vizkorlatozas tligyei
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradisi €s Uzemeltetési | NS HN
engedély
G110 Ivoviz-, szennyviztisztito berendezés létesitésének | NS 15
engedélyezése
G111 [voviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-halozat | NS 15
létesitése, izemeltetdjének kijelolése
G112 Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-haldzat | 5 -
lizemeltetése
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G113 Vizmérohely, tisztitdakna tigyei 15 -
G114 Kozkifolyokkal, tizesapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési | NS 15
engedélye
Gll6 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek | 5 -
G117 Azonos telken tobb ivévizbekoto vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizikdzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizik6zmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal | 15 -
kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi [étesitmények nyilvantartdsa NS HN
G121 Kézmifejlesztési tamogatashoz kapcsolddo iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek | 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
Megdrzési

Irattari A Kkoézponti cimregiszterben torténé rogzitések, | id6 L.
tételszam | modositasok alapiratai és iratai (&v)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutatd, | NS HN

csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai

nélkiil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartisa, teljes

hatalya apai elismerd nyilatkozat, hazassagkdtéssel,

bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos

jegyz0i engedély, felmentés
H103 Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrol | NS HN

és jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel

kapcsolatos iratok
H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és | 5 -

kilfsldi jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat

atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas

iratai, anyakényvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi

események egyeztetése
H105 Anyakonyvi  Szolgaltatd  Rendszer miikddésével | 10 -

kapcsolatos egyéb tigyek
H106 Allampolgarsagi egyéb tgyek, hazai anyakonyvezési | 2 -

kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével,

tovabba hazassagi névmodositasi kérelem attételével

kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartisa
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H107 Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi | 5 -
kapcsolat  létesitéséhez  sziikséges  tanusitvany
kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsdval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek

Megorzési

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.

tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)

H201 Adategyeztetés 3 -

H202 A polgarok személyi adatainak €s lakcimének | 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15 -

H204 Kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

Mego6rzési

[rattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 L

tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)

H301 Vilasztdsi é€s  népszavazdsi  jegyzOkonyvek | NS #90
(szavazokori és eredményjegyzokonyvek) elsod nap
eredeti példanya

H302 Valasztdsi  és  népszavazasi  jegyzOkonyvek | NS 5
(szavazokori és eredményjegyzOkonyvek) masodik
eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi Onkormanyzati | NS 15
valasztokeriiletek megdllapitdsa

H304 Valasztasi szervek (vdlasztasi iroddk, vélasztdsi | NS 15
bizottsagok) létrehozasa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb | 5 -
jelentdségl ligyek

H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Valasztojogosultsdg nyilvantartasaval kapcsolatos | 5 -
iigyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolds stb)

# A jegyzokonyvek elso példanyanak illetékes levéltarba torténd atadésa érdekében a kiilon

jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek

Megérzési
Irattari A Kkozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 1do Lt.
tételszam modositisok alapiratai és iratai (év)
H401 Rendo6rfokapitany, rendérkapitany ¢és  rendérdrs | 10 -
vezetOje kinevezésének véleményezése, felmentésrol
sz6l6 tajékoztatas
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H402 Rendorkapitanysag, rendorors, korzeti megbizotti | 10 -
allomas 1étesitésének, megsziintetésének
véleményezése
H403 Rendorségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves | 2 -
beszamolo elfogadasa
H404 Egytittmiikodési  szerz6dés a rend6ri feladatok | NS 15
ellatasanak segitésére, tamogatasara, bimmegel0zési
Onkormanyzati feladatok
H405 Polgardrség megalakitasa NS 15
H406 Biinmegel6zési €s kdzbiztonsagi bizottsdg | 5 -
létrehozasaval, mikodésével kapesolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Megorzési
[rattari A koOzponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam mddositasok alapiratai €s iratai (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési €s mikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes  tizoltosag alapitasaval, mikodésével | NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tiiz- és muszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos | 10 -
iratok
H506 Onkéntes tizoltd jovedelmének megtéritése, kar | 5 -
megtéritése, kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitasat ellato tagok | 5 -
részére élet- €s balesetbiztositis megkdotése
H508 Thzvédelmi  kotelezettség — megsértése  miatti | 2 -
tevékenységtdl eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszdamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Megorzési ido
[rattari tételszam | A koOzponti  cimregiszterben — torténd | (év) Lt.
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai
H601 Egyiittmiik6dés a menekiiltligyi szervekkel ks -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Megdrzési
[rattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | idé Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
H701 Birdsagi lnokok jelolése, megvalasztasa és | 5 -
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
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H703 Vallasi kozosség tulajdonaban 1évé  ingatlanok | NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerzodési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatési ligyek
Mego6rzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido It
tételszam madositasok alapiratai €s iratai (év)
H801 Cimerhasznilat, névhaszndlat, turisztikai logo | S -
engedélyezése,  zdszlo  (lobogd)  kitlizésével
kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatdsdgi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, | 5 -
adatszolgaltatas
H804 Jelzalogligyek (lejarat utan) -
H805 Koézigazgatasi birsag -
H806 Tazszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, -
rendkiviili események (bombariad6 stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, | 5 -
torlése)
H810 Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
HS811 Tolmaécs €s szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, | 2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérol igazolas
H813 Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos | 5 -
nyilatkozatok
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és | NS HN
kozvetitoi névjegyzek vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsoldédd | 5 -
iigvek (szerzodéskotés, -szegés stb.)
H816 Ttzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések | 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Megb6rzési
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido |
tételszdm modositasok alapiratai és iratai (év)
1101 Onkormanyzati bérlakésra varok tigyei, néviegyzéke 15 -
T102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
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1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositdas | 5 -
(lejarat utan), lakasbérleti szerzodés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi  tigyek és  tarsashdz-felgjitasi | 10 -
palyazatok, tarsashazak operativ {igyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzodés, | 5 -
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)
1109 Elsé lakdshoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb | 15 -
lakascélu tdmogatas egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
[111 Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok | NS 15
(ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és
terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i  igazolds  lakasépitési  kedvezményhez, | 5 -
pénzintézeti hitelhez
1113 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megodrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
1101 Szilé adatai nélkiill anyakdnyvezett gyermekek | NS HN
nyilvantartasa
J102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, | NS 15
feliigyeleti ellendrzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas korébe tartozo | S -
gyermekvédelmi szakellatadsok
J108 Ovodaztatasi tiamogatas megallapitasa 5 -
J109 Halmozottan  hatranyos  helyzetli  gyermekek | NS HN
nyilvantartasa
J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére | S -
kiadott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszinisitd lakossagi | 2 -
vagy jelzdrendszeri jelzések
J113 Mas hatosag megkeresésére készitett | 2 -
kérnyezettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi
megkeresések
J114 Helyettes sziil6i hdldzat megszervezése 75 -
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K) IPARI IGAZGATAS

Megorzési
[rattari A kozponti cimregiszterben toérténd rogzitések, | id6 LE
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
K101 Atomerémil, veszélyes ipari Uzemek biztonsagi, | 75 -
veszélyességi Ovezetének megéllapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdaségi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési  eljarasok, bejelentés koteles | 10 -
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez,  illetve  bejelentéshez  kotott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentés koteles tevékenységek, | NS 15
nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek létesitése €s vezetékjogi engedélyezési | 5 -
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Meg0rzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 1do Lt.
tételszam | modositasok alapiratai €s iratai (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, | 10 -
tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal muikodtetése, turisztikai tervek, | 10 -
kapesolodo operativ tligyek
L104 Turisztikai ~ marketing,  turisztikai  rendezvények | 2 -
szervezese
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkézok | 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély  kiadasa, a| 10 -
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
Jogkdvetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem iizleti célu kozosségi, szabadidds széllashely | 10 -
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezmeényei
L1110 Nem tizleti céli kozosségi, szabadidos szallashelyek | NS HN
nyilvantartdsa
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L] 1]

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

10

L112

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa

NS

HN

L113

Miuikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak  engedélyezése, bejelentés  koteles
kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak bejelentése,
zenés,  tancos  rendezvények  rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei

10

L114

Bejelentéshez  kotott  kereskedelmi  tevékenységek
nyilvantartasa, mikddési engedéllyel rendelkezo tizletek
nyilvantartasa

NS

HN

L118

Szerencsejaték-szervezd  tevékenység — végzéséhez
sziikséges okiratok kiallitdsa, jatékterem mikddéséhez
valo hozzajaruldas megadasa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlasanak 4atengedése targyaban
onkormanyzat  egyetértése  koncessziés  palyazat
kifrasdhoz

10

L116

Vésarloi panasz

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megorzési

[rattéari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapesolatos iigyek 5 -
M102 Allati hulladékgytijté hellyel, gyiijté-atrako teleppel | 10 -

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tartott allatok

kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatalloméany nyilvantartdsa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartés NS HN
MI108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle | § -
MI110 Belteriileti ndvényvédelem és ellendrzése 10 -
MI111 Parlagfii elleni védekezés -
M112 Borészati hatosagi tigyek -
M113 Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, | 15 -

¢lelmiszer-biztonsaggal  Osszefiiggd intézkedések,

veszélyes kartevok elleni védekezés
Ml114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek ¢és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
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M116 Mezei drszolgélattal kapesolatos tigyek megszervezése | 15 -
M117 Nyilvantartds az drutermelé szO6l6 és  gyliméles | NS HN
telepitésérdl, kivagasarol
MI118 Fas szard €s cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, | 5 -
kozteriileti fa- €s cserjepotlas
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) £ -
M121 Vadaszterlileti résztulajdonosok kozos képviseleti | 10 -
tigyei
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami  tulajdont  foldingatlan  tulajdonjoganak | NS 15
megszerzese
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 Fo6ldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai | NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek  megallapitasaval, | NS 15
megvaltoztatdsaval kapesolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés)
M127 Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Term6fold elovasarlasi €s elohaszonbérleti jog | 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositésra alkalmassé tett tertilet | NS [
dnkormanyzati tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Megdrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (&v)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhaszna, kozcéla | 3 -
foglalkoztatds szervezése, allashelyek, kozérdeki
munkéval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Megorzési
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | idd Lt;
tételszam modositdsok alapiratai ¢s iratai (év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és  intézkedési terv, | NS 15
esélyegyenloségi intézkedési terv
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagogia program, mindségirdnyitasi | NS 15
program
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki | NS 15
igyek
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P105 Ovodakkal és egységes ovoda-bolesddékkel kapesolatos | 15 -
iratok

P106 Altalanos iskoldkkal és alapfoki miivészetoktatdsi | 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnéziumokkal és | 15 -
szakkdzépiskolakkal) kapesolatos iratok

P109 Gybgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési- | 15 -
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -

Pl11 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos | 15 -
iratok

P112 Allandé pedagogus helyettesitési rendszer | 5 -
megszervezése

P13 Bizonyitvanyméasodlatok kiallitasa 2 -

P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek 5 -

P115 Gyermekek szakértéi  vizsgalata, iskolaérettséget | 5 -
tanusito vizsgalat, szakvélemény

P116 Intézményi  felvételi és  fegyelmi  ligyekben | 2 -
térvényességi kérelem

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 Kotelezo felvételt biztosito iskola kijeldlése 10 -

P119 Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 30 -

P120 Tankdételes és fejleszto iskolai oktatasra koteles tanuldk | NS HN
nyilvantartasa

P121 Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -

P122 Kozoktatasi, kulturalis megéllapodasok NS 13

P123 Integralt oktatas soran keletkezo iratok 5 -

P124 Tanuloi jogviszony igazoldsa 2 -

P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -

P126 Felnottoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -

P27 Koézmiuvelddési Tanacs tigyei NS 15

P128 Levéltari és muzealis értékek  kozgyljteményi | NS 15
megodrzése, rendelkezési jog gyakorlasa

P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése b -

P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, | NS 15
oktatasi, kulturalis, mivészeti intézmények
miikodésének engedélyezése, mitkédéssel kapcesolatos
egyéb tigyek

P131 Miivészeti ligyek NS I5

P132 Intézményi vezetok munkakor dtadas-atvétele 5 -

P133 Intézmények beruhazasaval, felujitdsaval kapcsolatos | 10 -
iratok

P134 Helyi onkormanyzat altal miukdodtetett kulturdlis | NS 15

intézmények (kdzmiivel6dési, kozgyljteményi
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intézmények, muzeumok, konyvtarak, levéltarak)
létesitésének és ko6zosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kozmivelodéssel kapesolatos operativ ligyek iratai 3 -
P136 Nyilvanos konyvtari elldtds biztositasaval kapcsolatos | NS 15
iratok
P137 Régészeti jelentoségll foldtertilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Mtemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak | NS 15
allitasa, Gjraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmuvek, emléktablak, | 10 -
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartdsa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya | 10 -
palyazatok, tAmogatisok, 6sztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Megbrzési
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
R101 Sportegyesiiletek,  sportlétesitmények,  sportolék | 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzddések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre | 10 -
vonatkozé adatszolgaltatasokkal 0sszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Megobrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (&v)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési | 2 -
kotelezettségéhez tartozo tigyek
X102 Hadkdételesek sorozasaval kapesolatos tigyek 2 -
X103 Potencialis hadkdotelesek, hadkételesek | 5 g
nyilvantartasdhoz kapcsolddo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcesolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, | 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapesolatos tigyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unio | 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allo
nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
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X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elokészitési tigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céla felkészitésének | 30 -
ligyei
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagt (kritikus) | 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos tigyek
X112 Polgari  veszélyhelyzeti  tervezés  honvédelmi | 30 -
feladataival kapcsolatos ligyek
X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és  mozgdsitasi  feladatok | 30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, lgyeleti szolgalatokkal | 5 -
kapesolatos iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijellése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgéri védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (terileti, | NS HN
teleptilési, munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség  teljesitése  aloli | 10 -
mentesség igazolasa
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtisa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi  szolgéltatasokkal  kapcsolatos | NS HN
vagyonelemek kijel6lése, szolgéltatds elrendelése,
atadas-atvételi jegyzOkonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgéltatasi kotelezettségre | NS HN

vonatkozo szerzodés

78




X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és 0jjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének | NS HN
készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi
tajekoztatod kiadvanyok készitésével kapcesolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X225 Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossdgli anyagi javak védelme, kritikus | 30 -
infrastruktira védelme
X227 A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal | NS HN
kapcsolatos iratok
x229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos | 30 -
feladatok
X230 Halalos 4ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan | 30 -
intézkedések
X231 Nemzetkozi kapesolatok és katasztrofa segitségnyujtas | 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi orség
Meg0rzési
Irattari A koOzponti cimregiszterben torténd rogzitések, | idd Lit.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
X301 Fegyveres  biztonsagi 6rség  létrehozéasa, | 15 -
mikodtetése, megsziintetése, megsziinés
X302 Rendészeti igyek 2 -
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