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1. AZIRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZG® RENDELKEZESEK

ANYK tirlap benyijtas tamogatds szolgiltatis: a szabélyozott elektronikus ligyintézési
szolgéltatasokrél &s az  4llam dltal  kételezGen nytjtands szolgaltatasokrol  sz616
korményrendelet szerinti szolgéltatas;

..{&tadés: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési Jogosultsiganak dokumentalt atruhdzésa;
Atmeneti irattar: a polgdrmesteri hivatal 4ltal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott
olyan irattér, amelyben az irattari anyag meghatérozott id6tartamy atmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba ad4s elét 6rzése torténik;

Biztonsdgos kézbesitési szolgiltatas: g2 szabilyozott  elektronikus ligyintézési
szolgaltatisokrél és az 4llam  4ltal kdtelezben nydjtandé szolgéltatasokrél  szsl6
korményrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgéltatss;

Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli Osszekapesoldsa;

FElektronikus archivalds: elekironikus  iktatokonyvek s adatalloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii t4vii biztonsigos és olvashatdsagat biztosits megOlrzése
elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkeztetd nyilvintartds: elektronikus iratkezelds esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését
€s visszakereshetségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatis-egyfittese, amely az iktatdsi informéciék rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

meghatarozott id6tartamu elektronikus érzése torténik;

Elektronikus tajékoztatds: az  informacios Onrendelkezési  jogrél & az
informacioszabadsigrél sz616 térvény szerint elbirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatdsi hatésagi eljards és szolgaltatds Altalanos
szabélyair6] sz616 torvény szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus firlap: minden olyan elektronikus formégban adatszolgaltatisra szolgal¢ feliilet,
amelynél a megadandé adatok forméja és tartalmi kére elére r0gzitett, és a kitoltést kivetSen
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre; ‘

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadménynak nem mindsils - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus iton érkezett irat atvételérsl és az érkeztetés
azonosit6jarél, valamint a kiilsn jogszabélyban meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiildéjét;

Eléadéi iv: az iiggyel, a szignélassal, a kiadmanyozssal, az tgyintézéssel és az iratkezelésse]
kapcsolatos informaciékat hordozd, az tgyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezeldsi alapfolyamat azon miivelete, amely sorén megéllapitisra keriil,
hogy az 4j irat egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban 4ll-¢ Vagy sem, vagy az 1ij iratot uj
Ugy elsé irataként kell-e nyilvantartisba venni;

Expedidlds: az irat kézbesitésének cl6készitése, tigyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a



Eseménynaplé: olyan specilis adatok strukturalt dsszessége, amely a Szamitégépen térténs
alkalmazassal, biztonséggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt
rdgzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabélyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatés kivaltasira alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
crkeztetéssel egy iddben vagy az é€rkeztetést, keletkezést kévetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatandé
iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikaj alkalmazas,
amely alapfunkeijat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy

részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat;

¢rkezett, egy egységként kezelends rogzitett informécid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen m4s adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely més formaban 1évé
informacié vagy ezek kombindcitja;

Iratkdlesonzés: a papir alapi ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazisa esetén az elektronikusan térolt
irathoz torténd hozzaférés biztositésa;

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvéntartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl t6rténd valogatésat, segédletekkel vald cllatasat, szakszeri &s biztonsagos
meglrzését, hasznalatra bocsatésat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység;

jogénak 4tadésa az irattarnak az Ugyintézés befejezését kovets idére;
Irattiri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabol t6rténd

tovébba a nem selejtezhetd iratok levéltarba ad4sanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal iigykorének ég Szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari Grzési idével rendelkezs - irattari egység, amelybe t6bb egyedi gy
iratai tartozhatnak;

Irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatirozott, cimmel ellgtott targyi
csoportba és iratfajtiba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatérozé, az
Irattdri tervben elfoglalt helytiknek megfelels azonosito;

Kezdéirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az tigy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos, tigykezelSnek
$z6l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitésok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy,
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatis: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatisokrol és az

allam &ltal kotelezGen nyljtandé szolgaltatasokrd] sz61s korméanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgéltatas;

adatatviteli eszkoz utjdn torténd



Kiildemény: papir alapi irat vagy térgy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét - amelyet kézbesités céljabél burkolatén, a hozz4 tartozs
listin vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhets modon
cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatovi tétele;

Kiildg: a kiildemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapesoléds azonosité adatokbdl a
kiildemény benytjtéjaként azonosithats személy vagy szervezet;

Levéltirba adds: a lejart irattari Srzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart
¢violyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak;

Misodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsg példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Miésolat: az eredeti iratrdl sz6veg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitdsénak lehetéségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenne tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, atté] - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvélaszthatatlan
attol;

Naplézis: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatéllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kérének regisztraldsa;

Service Provider, ASP) nytjto6 elektronikus informécigs rendszer;

Papir alapi érkeztets kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildeményeknek a polgarmesteri hivatalhoz térténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele az
lizemzavar idején me gtérténik;

Papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segé€deszkoz,
amelyben az iratok iktatisa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbsl
készitett taroléeszkoz;

Selejtezés: a lejart megerzési hatéridejii iratok vagy ¢ rendelet alapjan selejtezési eljards alg
vonhatd iratok kiemelése az irattéri anyagbol és megsemmisitésre 10rténd el6készitése;
Szerelés: iigyiratok vegleges jellegi Osszekapesolésa, amelynek koévetkeztében az
Osszekapcesolt tigyiratok a tovéabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetéek;

Szignilas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézs személy kijelslése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatérozssa;

lghetﬁségének biztositasaval is;
Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus lgyintézési
szolgaltatisokrél és az dllam &ktal kotelezéen nyijtandé  szolgaltatisokrs]
}_s'orményrendclet Szerinti nyilvantartss;

Ugyintézé: az Ugy intézésére kijelslt személy, az {gy eléadéja, aki az lgyet dontésre
el6késziti;

sz516



I"Igyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

I:Igykezelt'i: iratkezelési feladatokat végz0 személy;

Ugykir: a polgarmesteri hivatal vagy valamely, a polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban
all6 személy feladat- és hatsskirébe tartozs ligyek meghatérozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyaréant tartalmazo ligyirat,

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

- A Herceghalomi Polgérmesteri Hivatal (tovabbiakban Polgdrmesteri Hivatal) egyedi
iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabélyzat)
- a kbziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltéri anyag védelmérsl sz6l6 1995
évi LXVL. t6rvény,
- az elekironikus {igyintézés és a bizabmi szolgaltatasok éltalanos szabalyairél sz616
2015. évi CCXXII. torvény,
- a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirsl 576106,
t6bbsz6r médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- az elektronikus tigyintézés részletszabélyairél sz6lo 451/2016. (XI. 19.) Korm.
rendelet,
- Herceghalom Kozség Onkorményzatinak 14.2014.(XI1.10.) szdmd, az
(")nkorményzat Szervezeti & Miikodési Szabdlyzatarél sz6l6  rendelet
rendelkezéseinek figyelembevételével,

- a MNL Pest Megyei Levéltira é a Pest Megyei Korm4nyhivatal egyetértésével
késziilt.

2.1. A szabilyzat hatilya

- A szabélyzat hatilya kiterjed Herceghalom Kozség Onkorményzaténél €s a Polgarmesteri
Hivatalnal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az onkorményzat
vezetlire, a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjére, &s munkavéllalojédra. A szabélyzat
hatdlya kiterjed tovabba a polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett
képvisels-testiileti, bizottsagi tagokra, tandcsnokra,

- A mindsitett adatokra a minésitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény és a

Nemzet Biztonsagi Feliigyelet mitkddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérsl
sz616 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet az irdnyadé.

2.2. Aziratkezelés szabalyozisa

- Az Iratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsigos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozisat, selejtezését €s levéltarba torténs atadasat
szabélyozza.

- Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fiziséra meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjak a papiralapi és az elektronikus lgyiratok egységének
megorzesét, kezelhetdségét, hasznalhatésagat &s megakadalyozzik az illetéktelen hozzaférést.

- Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az onkormanyzati hivatalok
cgységes irattdri tervének kiaddsarsl rendelkezé  78/2012. (XIL28.) BM rendelet
mellékletében kiadott, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott irattari terv.

2.3. Az iratkezelés szervezete



- A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzataban és az egyes munkaksri
leirasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal

Osszefliged tevekenységekre vonatkozé feladat- és hatéskoroket, és kijeldli az iratkezelds
feltigyeletét ellat6 vezetst.

- A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.
- Az alkalmazott iratkezeld szoftver: énkorményzati ASP rendszer Iratkezel® szakrendszer

- Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak modjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a MNL
Pest Megyei Levéltira és a Pest Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

24. Aziratkezelés feliigyelete

- Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat &ltalanos feliigyeletét a Polgarmesteri
Hivatal jegyzje latja el.

- Ajegyz6, mint a Polgdrmesteri Hivatal vezetbje az iratkezeléssel kapcsolatban felelés:

- az iratkezelési szabélyzat elkészitéséért, rendszeres (az firattari terv évenkénti)
feliilvizsgalataért, modositasaért, szabalyszeriiségéért, az abban foglaltak
végrehajtdsadrt,

- aszervezeti, mikodési és tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és
eljarasok, valamint az - irattdri tervek &s iratkezelési  elSirasok folyamatos
Osszhangjéért, az iratok szakszerdi és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitas4ért &s miikddtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai é&s személyi feltételek
biztosftasaért, feliigyeletéért.

- az iratkezelés olyan megszervezeéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovébhbitott irat:

— azonosithato, fellelési helye, utja kovethets, ellendrizhets és visszakereshetd
legyen

— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhets;

— kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

— a szakszerli kezeléséhez, nyilvantartashoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelel6 feltételek biztositva legyenek;

— abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmoz6dasa megeldzhetd, a maradando6 értékit iratok megérzése biztositott
legyen;

— az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson,

- a Polgdrmesteri Hivatalon belili elektronikus  kapcsolattartasi rendszer
mitkSdtetéséért,

- A jegyz0, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik;
- az elektronikus  tigyintézés végrehajtdsahoz sziikséges részletszabalyok
meghatirozasarol, a megvaldsitisahoz sziikséges feltételek biztositasarol,
- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérsl, évenkénti feliilvizsgalatérél, szitkség szerinti

moédositdsarsl, az illetékes kozlevéltar  és korményhivatal egyetériésének
beszerzésérsl,



- az iratkezelésben résztvevik feladatainak meghatérozasérol, az iratkezelési szabélyzat
végrehajtdsanak  rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansigok
megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzf, vagy azert felelés személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérsl,

- az iratkezelési segédeszkozok, iratmintik &s formanyomtatvényok, szamitastechnikai
programok, adathordozék stb. biztositasarol,

- az clektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési Jjogoknak, a kiils6 és a belsd név- s cimtaraknak
naprakészen tartdsarol.

- aziratok szakszer(j és biztonségos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakit4sarél.

- A jegyz6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- ajogosulatlan hozzaférés,
- amegvéltoztatas,
- atovéabbitas,
- anyilvanossagra hozatal,
- atorlés,
- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisiilés és
- asérilés ellen.

2.5. A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

- Az iratkezel§ szoftverhez vals hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tdroldsa &s kezelése a jegyzé feladata,

- Azon természetes személyekrl, akik részére a Polgérmesteri Hivatal elektronikus alafrést
biztosit, valamint a Polgérmesteri Hivatal altal hasznalt alairas bélyegz6krSl a jegyzs
nyilvéntartast kételes vezetni.

- A hivatalos célra felhasznalhaté elekironikus alafrasokrél a jegyzé vezet nyilvintartdst.

- A jogosultsigi besllitast igazols dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazssgval
iktatni kell.

3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
3.1. Aziratok rendszerezése

- A Polgérmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos lgyre — egy adott (egyedi) térgyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t5bb fazisban intézett Ugyek egyes fizisaiban
keletkezett iratok figyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilne

- A papiralapu tgyirat fizikai egytitt kezelése az eléadéi ivben t5rténik. Az €l6ad6i ivben a
kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszama irat a legfelsé.

- Az elektronikus iigyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartisat lgyirattérkép
segitségével az iratkezel$ szoftver biztositja.



- Az ligyiratokat, &s a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — m¢ég irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattar tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal elltni.

Amennyiben az ligyirat targya szerint t5bb tételszdmon is szerepelhet, mindig a legmagasabb
Orzési id6t kell megallapitani.

- Az tgyvitelhez mér nem sziikséges, irattirozasi utasitassal ell4tott ligyiratokat az
irattérban, az irattiri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni

3.2. Aziratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentalisa

- A Polgarmesteri Hivatalhoz érkez, ott keletkez, illetve az onnan kimené iratokat az
azonositishoz sziikséges, és az Ugy intézésére vonatkozs legfontosabb adatok r0gzitésével, az
¢ célra rendszeresitett iratkezel$ szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvéntartani,

- Az TIratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozottak kivételéve] az iratokat iktatassal kel
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kel végezni, hogy mind az elektronikus iktaté

adatbézist, mind az abbdl kinyerhets papiralapt iktatokonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

- Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsat-atvételt minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az 4tads, &tvevs személye, az gtad4s idSpontja s

- Az iratok nyilvantartdsha vételével, iktatdsdval &s az iratforgalom dokumentalasival
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok Szervezeten beliili Utja pontosan
kovethet &s ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

3.3. Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

- Az iktatdsnak kiiln helyiséget kell kijeloIni, illetSleg a helyiséget vigy kell kialakitani,
hogy az iratok tarolss az egyeb tevékenységtsl (Atadds-4tvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

- A Polgarmesteri Hivatal iratt4ri anyaga hasznalhaté belss Ugyviteli célbél és kiilss szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kélesdnzés, masolat készitése.

- A helyi Snkorményzat dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakorik ellatasshoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezets
felhatalmazast ad. A hozz4férési Jjogosultsagrsl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

- Az ligyintéz6k &s ligykezelok fegyelmi felel8sséggel tartopnak g rajuk bizott iratokért &g
azok adattartalm4ért egyarant.



tett moédositds érzékelhets legyen. A hiteles elektronikus masolat kiadasa a Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabdlyzatgval 0sszhangban térténhet.

- A betekinte’seket, kdlesonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenérizhets modon,
Ppapiralapon és az iratkezels szoftverben egyarant dokumentalni kel].

- Az iratokhoz a kiadményozé déniése alapjén az alébbi, a hozzaférést korlatozé, kezelési
utasitasok alkalmazhaték-

- . ajat ke felbontasral”,

- »M4s szervnek nem adhat6 4t!”,

- ..Nem mésolhatg! o

- ,.Kivonat nem készithets!”,

- .Elolvasds utan Visszaldildendc’j!”,

- wZért borftékban térolandg!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megj elolésével),

-

- valamint m4s, az adathordozé sajatossagatol fuggs egyéb sziikséges utasftss.
- A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kézérdeki adatok megismerését.

- Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott g¢pi adathordozékkal kapesolatban
minden esetben rendelkeznj kell a sziikséges védelmi intézkedésekro].

- Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozisirs] g jegyz8 minden esetben frasban
rendelkezik. Ennek kereteben — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell
meghatédrozni;

- amunkahelyré] kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulményozasanak idétartamat,

- azirat visszahozataldnak 1dépontjt.

azonosithatdsagat,  valamint az  elektronikus dokumentumok crtelmezhetdségét
(olvashatésagit). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, t5rlés vVagy megsemmisités ellen.

- Az iratkezel szoftver elemeirg] (a]kalmaza’sok, adatok, operacios rendszer &s
kérnyezetiik) olyan mentés; renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek

- Az iratkezel$ szoftver minden felhaszn4lojanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozziférést &g g hozzaférési jogosultssg valtoztatasit az iratkezel$ szoftver

34. Ugyiratok iktatdsi szabalyai az iratkezel§ szoftver iizemzavara esetén
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- A ,slirgés”, ,azonnal”, , soron kiviil” jeloléssel elldtott — mind 2 bejovl, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t61 kezdéds iktatészdmmal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, (7 egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapi
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabbd a megkiilénbsztetett
jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatésa meghaladja a 24 érat.

- Az eléz8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél (777
egyedi azonositasi jelslést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az , Uz~ egyedi azonositd
jeloléssel ellatott papiralapy iktatokényvek beszerzésérsl és nyilvantartdsarél, valamint az (7,
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezets
mtézkedik.

- Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv *Megj egyzés’ rovataban.

- Az lizemzavar megsziinését kovetben minden ligyiratot, az Onkorméanyzati
iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kolcsdnésen
hivatkozott iktatdszémokkal jelezni kell.

- Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végeén az iktatdsra felhasznalt utolsé
szamot kovets aldhizassal kel a zéarést elvégezni, majd azt a keltezést kévetden aldirdssal és a
szervezeti egység korbélyegzdiének lenyomataval kell hitelesfteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A
lapra 14 kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a kdnyv, és mikor tortént a lezdrds. Az
iktatokonyv lezdrasat — Ugy, mint a megnyitisit - g szervezeti  egység
vezetOjének/ligykezeldjének aldirdsa &s a hivatalos bélyegzs lenyomat hitelesiti. Az

iktatokdnyvben ceruzdval frni, sorszimot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy birmely méas médon olvashatatlanng tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ugy kell athiizni,

hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

4. KULDEMENYEK ATVETELE
4.1. Az atvételre jogosult személyek
- A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kildeményeket a kovetkezs személyek jogosultak
atvenni:
- acimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozésaban,
- ajegyzb, vagy az 4ltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- @& postai meghatalmazassal rendelkezd személy - 4 postai  killdemények
vonatkozésédban,

- azligyintéz, igykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szaméra juttatjak el.

- Az utdnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.

- Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képvisels utjan nyujtja be, az iratot atvevo
dolgoz6 az 4tvétel tény€rél az iratkezels szoftver 4ltal generalt elismervényt ad.

- Munkaidén til érkezett kitlldemények atvételére a Polgérmesteri Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4116, munkakéri leirdsaban erre felhatalmazott személy jogosult.
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érkeztetésével.

- Elektronikus killdemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a

kildemény 4tvételét igazold és az drkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazoldst (4tvételi nyugtat).

- Az étvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,.azonnal” €s ,,stirgds™ jelzésii
hatdsagi kiilldemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossdggal kell megjelsini. A killdeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontésért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

- Az étvétel sordn ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a ktildemény atvételére vals jogosultsagot,
- akézbesits okmanyon és a kiildeményen 16v6 azonosits jel megegyez6ségét,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéh csomagolds sértetlenségeét.

~ Elektronikus dokumentum atvétele sordn, a Polgérmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell az
aldbbiakat:

- @ Rendelkezési Nyilvantarts alapjan az tgyfél Ugyintézési rendelkezéseinek
egyezoségét,

- adokumentum megnyithatdsdgat és olvashatdsigit,

- tovibbd azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatisra vonatkozé szabélyok
alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

- Az elektronikus killdemény atvevéje a dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes
személy ligyfelet a kivetkezs bekezdésben meghatarozott Crtesitési szabélyok szerint értesiti.

- Elekironikus kiilldemények esetében a Polgarmesteri Hivatal az alsbbi modokon értesitheti
a kildt — amennyiben a valaszcime ismert:
- ha a kilds az azonositasihoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt mébdon,

- ennek hidnysban, ha a kiilds kézslte a valaszadasi elektronikus postafigk cimét, tgy
elektronikus levélben,

- egyeb esetben papir alapon.

- Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

- papir alapd kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladdnak,
- elektronikus killdemény esetén a feldolgozas elmaraddsanak tény€rdl és annak okarsl

a kiildét az Iratkezelési Szabilyzat koribbi részében meghatirozott &rtesftési
szabalyok szerint értesiteni kell.

- Sériilt papir alapy killdemény esetén a sériilés tényét az 4tvételi okmanyon jelslnj kell, és a
kiildemény tartalmat kiilsn Jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyz6 iratokrél
vagy mellékletekré] a feladot értesiteni kell.

- Sériilt elektronikus killdemény esetében g kovetkezd bekezdésekben meghatarozottak
szerint kell eljarni.
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- Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatésag) szempontjabol
ellenérizni kell.

- Ha az elektronikus irat benytjtdsa az elekironikus tajekoztatisra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, €s a benytijtott elektronikus irat:
- nem a kdzzétett formdtumban van, vagy
- a Polgérmesteri Hivatal 4ltal az elektronikus tajékoztatisra vonatkozd szabélyok
alapjn kozzétett elérhetbségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatdson keresztiil tortént, abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell
tekinteni, amit érkeztetni sem szilkséges. A kiildt err8l értesiteni kell annak az
tigyitézonek, aki a dokumentumot 4tvette.

- Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkoz szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXIL. tv.,
illetve az elektronikus iigyintézési szolgéltatisok nytjtdsira felhasznalhaté elektronikus

aldirashoz és bélyegzdhsz kaposoléds kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VL13)
Korm. 1. értelmezései az irdnyadéak.

- Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasta vonatkozd szabdlyok
alapjin kodzzétett formatumot kezels programokkal nem nyithaté meg, figy a kiildét —
amennyiben elektronikus vélaszeime ismert — az érkezéstél szamitott legkésdbb hérom

munkanapon beliil elektronikus titon értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérsl és az
altala haszndlt és elvart formatumokrsl.

- Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockdzatot
jelent a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerére.

- Az atvett, de az 4tvételt kovetd ellenbrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus killdemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a
kiildét a biztonsagi kockAzat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:
- ha a kildd az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elekironikus elérhetOségén, az ott elbirt modon,

- ennek hidnydban, ha a kiilds kozslte a valaszadssi elektronikus postafick cimét, ugy
elektronikus levélben,

- egy¢b esetben papir alapon.

- Az elektronikus dokumentumok &tvétele tekintetében az ellenérzés elvégzésének
felel8ssége azé az tigyintézs¢, aki a dokumentumot atveszi.

- Nem kdteles a Polgarmesteri Hivatal értesiten; a feladét, ha korabban mér érkezett azonos
Jellegfi biztonsagi kockézatot tartalmaz6 beadvény vagy ismétl5dés az adott kiildsts].

4.2. AXkiildemény érkeztetése és felbontisa

- A Polgarmesteri Hivatalhoz postai tton érkez killdeményeket, valamint az tigyfelek altal
benytjtott iratokat, illetéleg az elektronikus titon érkezé intézkedést igényls, vagy hivatalos
tajékoztatast tartalmazé kiildeményeket érkeztetni kell. Az elektronikus kiildeményeket nem

kell kinyomtatni, a papfr alapt iratokkal tSrténé egyittkezelésiiket az iratkezeld szoftver
biztositja.

- Amennyiben az elektronikus tton érkezd kiildeményeket t5bb cimzett is megkapja, akkor a
Jegyzd jeldli ki az tigyintézésért felelés szemd] , akinek a kotelessége lesz az elektronikusan
érkezett kiildemény érkeztetésének, és a tovabbi ugyiratkezelési folyamatok elvégeztetése,
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- Az érkeztetést a postai kiildemények tekintetében az iktats ligyiratkezel6i végzik, az
ligyfelek 4ltal munkaidében benyjtott beadvanyok tekintetében az illetékes iroda tigyintézoje
végzi. Erkeztetéskor — az iratkezels szoftverben — rBgziteni kell a boritékon lathat6

adattartalmat, illetve jelslni kell a kiildeményre vonatkozo kiilonleges jelzést (pl. ajanlott
kildemény, stb.).

- Erkeztetés funkcid elvégzésével az elekironikus ugyiratkezeld program valamennyi
killdeménynek kiilon azomosité szamot ad. A visszaérkezd tértivevényeket, valamint az

elektronikus kiildemények visszaigazolasit az ligyintéz6hoz kell tovabbitani és az alapirathoz
kell csatolni.

- A postai killdemények szétosztisa az iktatéban térténik. Ezt kovetSen az iratok a
polgdrmesterhez, jegyz6hoz érkeznek felbontasra, illetve csoportokra t6rténd szignalasra,

- A kiildemények kozil az iktatéban csak azokat kell felbontani, amelyekrél a cimzett nem
allapithaté meg.

- Az lgyintéz6kre szignalast a csoportvezetbk végzik, akik az iratokon jelolik az esetleges
elézményeket is.

- Bontas utén az iratkezel$ szoftverben rogziteni kell az iratok legfontosabb adatait, igy a
feladét, cimzettet, az irat targyét, stb. az iigyirat eldzményeit, valamint az Ugyintéz6jét. A
bontds adatainak r6gzitését az iktats lgykezeldje végzi. Ezt kovetden az iratok elektronikus
uton, valamint papir formaban is — iktatas céljabol ~ tovébbkiildésre keriilnek az iktatéba.

4.3. Akiildemények felbontisa ltaldban

- A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményt — kivéve amelyeket felbontas nélkiil kell
tovabbitani — a kovetkez6 személyek bonthatjak fel:

- polgarmester az 6nkormanyzatnak és térsulasnak cimzett killdeménynek tekintetében,
- jegyz0 (mint az iratkezelést feltigyel6) és 4ltala felhatalmazott személy,
- cimzett (iroddk tekintetében az irodavezeték),

- az iktat6 iratkezelSi (a kildemények koziil az iktatéban csak azokat kell felbontani,
amelyekrdl a cimzett nem éllapithaté meg).

- A faxon érkezett irat kezelésére az altalinos rendelkezések az irdnyadgk.

4.4. A kiildemények felbontisa a cimzett altal

- Felbontds nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani:
- az,s. k” felbontésra sz616, illetve

- azon kiilldeményeket, melyeknél ezt az arra Jogosult személy elrendelte.

- A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje az ltala felbontott hiva

talos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil kiteles dtadni az ligyiratkezelési folyamatnak megfeleléen.

4.5. Akiildemények téves felbontdsa

- Akiildemények téves felbontésakor-

- a felbonté az 4tvétel és a felbontas tényét a ditum megjel6lésével, dokumentaltan
koteles rogziteni, majd

- gondoskodnia kell 3 kildemény cimzetthez valo eljuttatdsarsl.
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- A killdemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kel] csatolni.
4.6. A kiildemény ellenérzése bontiskor

- Akiildemény felbontésakor ellenbrizni kell az iraton, illetve borftékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatésagat.

- Az esetlegesen felmeriils problémék esetén
- aprobléma tényét rogziteni kell,
- 2 problémérd] tajekoztatnia kell g ktild6t annak az lgyintéz6nek, aki a kiildeményt

- Irathidny esetén az irathiany tényét jegyz6kdnyvben, illetve az iraton vagy az eléadéi {ven
kell r6gziteni.

4.7. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

- Ha a felbontss alkalmaval kideriil ]
felbonto:
- 8z Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és
- a pénzt, illetékbélyeget &s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kel] csatolni.

4.8. Azirathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

- A kiilldemény boritékjit, a killdemény egyéh informéciéhordozc’)j at véglegesen az
Ugyirathoz kell csatolni, ha:

- azlgyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogk{'ivetkemény flizédik,

- abekiild6 nevét Vagy pontos cimét csak a boritékrsl lehet megéllapitani,

- akildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- biincselekmény vagy szabélysértés gyantija mertil fe]

4.9. A kiildemények érkeztetése

- Az érkeztetés nyilvéntartisa — figgetleniil az jrat adathordozéjatél — az iratkezeld
szoftverben t5rténik. Az erkeztetési sorszam évente egeyel kezdédSen folyamatos,

- A Polgirmesteri Hivatal kbzponti e-mail cimére €s a jegyzd 4ltal kiilsn utasitdsban
megéllapitott e-mail cimre erkezett elektronikys leveleket nem kel kinyomtatni. a papir alapi
iratokkal t6rténg egyttikezelésiiket az iratkezel szoftver biztositja,
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- A nem a kdzponti e-mail cimre és a jegyz6 ltal kiilon utasitasban megallapitott e-mail
cimre érkezd hivatalos clektronikus lcveleket az Ugyintéz6k kotelesek tovabbitani a
meghatérozott e-mail cimre.

4.10. Az iigyintézé kijelolése (szignildis)

- Az érkezett tigyiratok szignéldséra a Jjegyz6 jogosult. A szignalasi jogosultsdgot 4tmeneti
vagy tartos idStartamra a jegyzé atrubdzhatja.

- Az irat szignéldsara jogosult
- kijeldli az tigyintéz6t (szervezeti egyscget, vagy személyt),
- kézli az elintézéssel, kiadményozassal kapesolatos esetleges  kiilon utasitésait,
melyeket a szignalas idejének megjeldlésével el6addi iven (irdsban) rogzit.

- Az iratkezelés soran az Gggyel é€s az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és az el6adéi iven kell 16 gziteni.

4.11. Az iktatas

- A Polgérmesteri Hivatalba ¢rkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként
nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvéntartani.

- Az iraton és az el8adéi iven fel kell tintetni az irat egyértelm{i azonositasét lehetévé tev
egyedi azonosité adatit. A Polgdrmesteri Hivatal gyakorlatiban ez iktatobélyegzé
hasznélataval torténik. Az iktatobélyegzé rovatai:

- Iktatds ideje:

- Szédma:

- Ugyintézs:
A bélyegz6 nyomat rovatainak kitsltése kézzel irottan torténik.

- Nem kell iktatni, de kiilon Jogszabélyban meghatirozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

- konyveket, tananyagokat:

- rekldmanyagokat, t3j ékoztatdkat;

- meghivékat, fidvozld lapokat;

- Dem szigord szdmadést bizonylatokat;

- bemutatisra vagy jovéhagyas céljabol visszavarlag érkezett iratokat:

- nyugtikat, pénziigyi kimutatasokat, ﬁzetésiszémla—kivonatokat, szamlakat;

- munkaiigyi nyilvéantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlénysket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

- Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovets munkanapon
be kell iktatni.

- Soron kivill kell iktatni és tovébbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbs] tett intézkedéseket tartalmazs »SUrgds” jelzési iratokat.

- Ha az irat munkaidén kiviili id6ében érkezik, azt a kovetkezs munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

4.12. Az iktatészam
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- Az iktatsra Lijelslt iratokat, az figyiratra, az tigyirathoz tartozé iratokra, illetve ay gy
intézésére vonatkozé  legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi  azonosits Szdmon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

- Az iktatést minden évben l-gyes sorszammal kell kezdeni.

- A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészamra csak €gy irat iktathaté. Téves
iktatas esetén az iktat6szém nem hasznlhatd fol ajr

- Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalb6l keletkezett iratot — g hat6sdgi hatérozatokat. A
hatérozatra érkezg fellebbezés — mint beérkezs irat — ugyancsak 4j alszdmra keriil,

- Az iktatészdm felépitése: F 6szém—alszém/négyjegyﬁ évszam (pl.: 324-17/201 8)
- Aziktat6szimot az iraton fel kell tiintetni!

4.13. Iktatékényv

- A Polgarmesteri Hivatal iktatds céljara iratkezel szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az
iratkezeld szoftver adatéllomanya.

- Az iktat6kényvnek kotelezéen kell tartalmaznia az al4bbj adatokat:
- iktatoszam,
- iktatds idspontja,
- kiildemény érkezésének id6pontja, médja, érkeztets Szama,
- killdemény elkiildésének idSpontja, médja,
- kiildemény adathordozéjgnak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja,
- kiilds mnegnevezese, azonosits adatai,
- cimzett megnevezése, azonosité adatai,
- érkezett irat iktatészdma (idegen szém),
- mellékletek szdma,
- Ugyintézd szervezeti egyseg és az ligyintézs megnevezése,
- irat targya,
- el6- és utbiratok iktatészama,
- kezelési felj egyzések,
- lgyintézés hatirideje, és végrehajtdsanak idépontja,
- irattari tételszam,
- Irattdrba helyezés idépontja.

- Az iratkezels szoftverben a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a jogosultsaggal

2

rendelkezé lgyintéz6/tigykezels azonositdjaval &s g javitds idejének megjel6lésével,
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4.14. Elézményezés
- Iktatds elétt az lgykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-¢ elGirata,
Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezs
alszaméra kell iktatni.

- Amennyiben a killdeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az

4.15. Azirat hataridé-nyilvantartisha helyezése

- Hatéridé-nyilvantartisba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megszlinése utan
valik lehet6vé.

- Az iratot hatérid6-nyilvéntartasba az Ugyben érdemben eljaré Ugyintézd helyezi. A
hatdridét az eléadéi {ven €v, ho, nap megjeltlésével kell meghatdrozni.

4.16. Tovabbitis az iligyintézéhoz
- A szignalt és nyilvantartésba vett iratokat az 4tvétel igazoldsa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus lton t6rténé tovabbitésit a

Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil az iratkezel$ szoftver biztositja. Az dtadés-dtvétel
igazolasa az iratkezels szoftverben torténik.

4.17. Kiadmanyozis (alairas, hitelesités)
- Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

- Nem minésil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazol4s,

- afizetési azonositérs] és az iktatészamrol sz616 elektronikus t4jékoztatss,
- A papir alapd kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbél kezdeményezett iratokat
egyarant) a Polgérmesteri Hivatal hivatalos levélpapirjan €s/vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni.

- A papir alapn kiadmany hitelesitésére a Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzsiét kell
haszn4lni.

- Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miiksdési Szabélyzatban meghatérozott, kiadmanyoz4si Jjoggal rendelkezg személy irhat alj,

- A papiralapi irat akkor hiteles kiadmény, ha:
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- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aléirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
-8k jelzés szerepel, a hitelesftésse] felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Polgarmesteri
Hivatal hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

- Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra

jogosult személy legalabb fokozott biztonsag elektronikus al4frdssal és id6beélyegzdvel latott
el.

- A Polgérmesteri Hivatalnl keletkezeit iratokrol az iratot &rzé szervezeti egység vezetdie,
vagy ligyintéz6je — figyelemmel az iratok mésolasara, hitelesftésére vonatkozd szabalyokra —
a jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott papiralapi és elektronikus mdsolatot is
kiadhat. A hiteles elektronikus masolat kiadasa a Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzatival 6sszhangban térténhet.

- A Dbélyegzékrdl ,a bélyegzék hasznslaténak rendjérdl” sz016 jegyz6i szabélyzat
rendelkezik.

4.18. Expedialis és az iratok tovabbitdsa

- A kiadmaényozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

- Az elintézett, kiadmanyozott irattovébbitisra tSrténd elokészitésérsl az iigyintézé
gondoskodik.

- A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztizatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell 4tadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet 4t.

- A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjin, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon kell tovabbitani.

- Akimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az dnkorményzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintézd nevét,
- akiadméanyozo nevét, beosztisat,
- azirat tArgyét,
- azirat iktatészamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonosito adatait,
- azlgyet indité beadvany hivatkozasi széméat.

- Az irat elkiildése elétt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —

ellenSriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

- Az clkilldés tényét &s datumét az elbadsi fvre és a nyilvantarto kényv(ek)be be kell
vezetni.

- Aiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:
- személyes atvétel esetén elegends a kézbesitési idépont, és az atvétel alairdssal torténd
igazoldsa a kiadmény irattari példanyan,
postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,
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- kiilon kézbesits, futsrszol
szabélyoknak megfelelden,

- elektronikus titon t5rténg kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

- elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérsl, a letsltés; lehet8ségekrol, és hitelesen naplézza a letoltést.

galat igénybevétele esetén a  szerzbdésben régzitett

- A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
lgyirathoz kell mellékelni.

- Ha a kiilldemények kézbesitése valamilyen okbol meghitisul, nem lehet az tgyet
befejezettnek tekinteni. Az ilyen kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
lgyintézbnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovébbi kezelésérsl.

- Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgélaton keresztiil keriil sor,
abban az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

- Ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (ogi személy esetén),

- hivatali kapun keresztii] (kbzigazgatasi szervezet részére)
- torténhet meg,

5. IRATTAROZAS
5.1. [Irattarba helyezés, irattir

- Az elintézett figyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasst elrendelték, irattarba kell helyezni.

- Irattérba helyezés elétt az lgyintézs:

- megvizsgélja, hogy az eldirt kezelési és kiad4si utasitésok teljesiiltek-e,

- az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszdmot, illetéleg a nyilvantartasba vétel
sordn adott irattari tételszdmot jévéhagyja, vagy teliilbiralja, és azt sajat nyilvantartd
kényvében (munkakényv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapi irat esetén ravezeti az
iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldinyokat és maésolatokat az lgyiratbél kiemeli, és a

selejtezési  eljaras mellézésével, az erre vonatkozé, kiilén szabélyzatban
megfogalmazott szabéalyok betartdsaval megsemmisiti.

- Az irattdtba helyezés alkalmaval az iratkezel$ koteles ellenSrizni, hogy az iratkezelds
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel hidnyosségot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitisarol.

- Az irattirba adist és az Irattéri anyag kezeldsét — papiralapd, mas adathordozén tarolt é&s
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni,

- Az iratokrdl el kell tavolitani az &sszeflizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbal késziilt
iratkapesold, zsineg, miianyag borit sth,
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- Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fembs] késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tiz- és balesetvédelem mellett g kezeléds célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

dobozokat haszn4l.

- A nem papiralapti iratok téroldsit az adathordozé id6tallosagat biziosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A Polgérmesteri Hivatalngl a

tarolasbol adédhaté adatvesziés elétt gondoskodni kell az adathordozén tallhat6 informéacidk
hiteles masolasardl, konvertaldsarol, atjatsz4sarol.

52. Atmeneti és kézponti irattdr
- A Polgérmesteri Hivatal dtmeneti és kdzpont] irattirakat mikodtet.

- Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ell4tott ligyiratokat.

- Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 2 év utdn a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

- A kOzponti irattdr a lezért évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi fvben
elhelyezve, irattarols dobozokban, nyilvantartisaikkal egylitt, az irattdri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at,

- Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatit a selejtezési
1d6 lejérataig vagy levéltirba adasaig biztositani kell.

- Akdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozs hatdrozza meg:

- a papiralapt iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat héttéralloményban kell archivalni az irattirba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

- az archivalt, k&t éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositashan —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az Ugyirat egységét ebben az esethen az
iratkezeld szoftver 4ltal generalt modszerrel kell biztositani,

- anem selejtezhetd, levéltari ataddsra keriils vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az

elektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

- Az irattérban elhelyezett iratokrsl az iratkezeld szoftverben naprakész nyilvéntartast,

irattéri jegyzéket kell vezetn;. Az irattari jegyzék a raktéri, tarolasi egységek szintjén késziil,
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- Az iigyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattdrbél hivatalos
hasznélatra iratkikérgvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizhets

modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratok kikérése, az iratk6lcsdnzések dokumentalasa
az iratkezel szoftveren keresztii] t6rténik.

- Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszmalsk naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben g felhasznal6 a sajat 2epérdl nem éri el a megtekintend§ iratot, akkor az
irattér kezeléséért felelgs ligyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhaszn4l6

elektronikus tton — az iratkdlestnzés szabalyainak betartdsival — megkapja a kért irat
masolatat,

3.3.  Selejtezés, megsemmisités

- Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezets altal kijelslt legalabb 3 tagi selejtezési
bizottsdg javaslata alapjédn lehet elvégezni.

- Az iratselejtezésrsl a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alafrt és a szerv korbélyegzsiének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzikonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett, A selejtezési

JegyzOkonyv melléklete 2 selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét, mennyiségét
felsorolé tételszinti iratjegyzék.

kijellhet iratokat, egyes irattari tételeket.

- A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantarts megfelels rovatiba be kell vezetni.

rrrrrr

- Az irat megsemmisitésérsl a jegyzd az adatvédelmi &s biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

- A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a t6bb példanyban megtalalhatg iratokbél

— az elbirt megbrzési id6ig — csak az Ugyet int€z8 szervezeti egység példinya keriiljon

- Az elektronikus adathordozén térolt iratok €s az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaris azonos a fentiekben lefrtakkal.

3.4, Levéltarba ad4s
- A Polgarmesteri Hivatal g nem selejtezhetd iratait g hatélyos vonatkozé Jjogszabalyi

eldirasoknak megfeleléen (legalabb 15 évi 6rzési idé utdn), eldzetes cgyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes evfolyamok iratai adhatok 4t
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- Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kézlevéltar atvételének
eljardsrendjérél &s muiszaki kovetelménveirsl szald RAMINI& (VT AN 1 o or .-



- Az iratok levéltari ataddsanak tényét &s idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni,

6. INTEZKEDESEK A POLGARMESTER] HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

- A Polgdrmesteri Hivata] feladatkérének megvaltozasa, hivataldnak dtaddsa esetén
intézkednie kell agz irattdri anyagéanak tovabb; elhelyezéséral, biztonsigos megdrzésérdl,

kezelésérél &s tovabb; hasznalhatésagarsl. Az iratanyag elhelyezésérsl ay illetékes
kozlevéltérat frasban értesiten; kell.

7. ZARO ENDELKEZESEK

- Jelen Iratkezelési Szabélyzat 2018. Jjtinius 1-jén lép hatilyba, mellyel egyidejiileg a 2014.
Junius 30. napjatél hatalyban 1€p6 Iratkezelési Szabdlyzat hatalyét veszti.

- Jelen szabélyzat mellékletei:
1. sz&ma melléklet: Irattari terv

Herceghalom, 2018. Jjunius 1.

dr. Kovécs Judit sk.
jegyzb
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1. szamu melléklet
IRATTARI TERV2

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtékra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat-
és hatdskdréhez igazodé rendszerezésbhen sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhet8 irattari
tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli megbrzésének id&tartamat, tovabbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasinak hataridejét. Az irattdri terv &ltalanos és kiilénés
részre oszlik.

Az ugy tipusét, dgazati hovatartozasst, az irat selejtezhet§ség szerinti csoportositasat és a
levéltari dtadas idépontjat az irattéri tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely
egyuttal meghatédrozza az irat irattari helyét is.

Az irattdri tételszam és kéd Hsszetevéi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsdt, selejtezhetGség szerinti csoportositasat az énkormdnyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkéréhez igazodé rendszerezésben meghatdrozé négyjegyd kod; elsé
karaktere az agazati bet(jel, amelyet a tétel agazaton beliili hdromjegy( sorszama kévet;

2. meglrzési id6: szdm, amely meghatirozza a kiselejtezend§ irattari tételekbe tartozé
iratok Ggyviteli céli meg6rzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatérozza
a nem selejtezendé tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarél az
Gnkormdnyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg (illetve ,HN” jel,
amely Ogyviteli érdekbdl hataridé nélkil az onkormanyzat irattdrdban maradé iratok
jelzésére szolgil).

A ,lejérat utdn” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari stadas ideje
a tételbe tartoz6 ligyiratok érvényességének lejartakor kezd&dik.

ALTALANOS RESZ
TR AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.i. Képvisel6-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kézos onkormdnyzati hivatalnak, az
onkorményzat gazdalkods szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- u.4. Iratkezelés, tigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
ue01- u.6. Pénz- és vagyonkezelés

' Az Snkorményzati hivatalok egységes irattdri tervének kiad4sarsl rendelkezd 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
24/2017. (IX. 21.) BM rendelette]l modositott melléklete alapjén.
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KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
A101- A.l. Addigazgatdsi ligyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITES] UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Te!epijlésrendezés, terliletrendezés
E301- E.3. Epitési iigyek
E401- EA4. Kommunilis tigyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLES| IGAZGATAS
G101- G | ViZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY] ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakényvi és allam polgarsagi ligyek
H201- H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval és a
kézponti ci mregiszterrel kapcsolatos tgyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4, Rendérségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsdgiigyi igazgatds
H801- H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
1101- 1 LAKASUGYEK
1101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY] IGAZGATAS
K101- K | IPARI IGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELM] IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101-| M | FOLDM OVELESUGY, ALLAT- Es NOVENYEGESZSEGUGY| IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P__ | KOZNEVELESI £S KOzM UVELODESUGY! IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELM| IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAG
ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
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ALTALANOS RES7Z

U) GNKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATAS] UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet irataj

Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6.rz<lélsi Lt.
tételsz u’io
S (év)
U101 | Polgarmesteri, f6polgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség dtaddas- NS 15
dtvételével, egyéb feladat- és hataskér dtadas-atvételével ka pcsolatos
iratok
U102 | Képvisels-testiileti Jjegyz6kényv &s mellékletei (el6terjesztések, NS 15
slirgbsségi inditvanyok, tdjékoztatdk, k6zmeghallgatas, interpellcidk,
egyéb dontés-elSkészits iratok stb.)
U103 | Képvisels-testiileti zart ulések jegyz6kanyvei és mellékletei, zart NS 15
lilésekrsl késziilt hanganyagok
U104 | Képvisel§-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok liléseinek, NS 15
falugy(lések, jarasi tandcskozasok, lakossagi forum jegyz6kdnyvei és
mellékletei
U105 Képvisels-testiileti, képviselé-testiileti bizotts4gi, részénkormanyzati NS 15
llésekrd| késziilt hang- és képanyag
U106 | Képvisel§-testiileti bizottsagok, részénkormdnyzatok zart iiléseird| NS 15
késziilt jegyz6kanyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tandcsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zdszl6rajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés NS 15
adomdnyozdsa stb.)
U110 fjnkorményzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
U111 Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, NS 15
egyUttmiikddési szerz6dések/megdllapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi Onkormanyzat iratai
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6rzési Lt.
tételsz id6
dm (év)
U201 | EgyiittmGkodési megdllapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhdlézat-miiksdtetési &s fejlesztési tery NS 15
nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdilkods szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megszlinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytaté iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
elGkészitésének, Mmegszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai NS 15
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A polgdrmesteri hivatainak, a kézés
gazddlkodd szervezeteinek, kézalapitvény

intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikédés

ellenGrzése
U206 | Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsdgok NS 15
uléseinek jegyzékonyvei, mellékletei, el8terjesziések, egyéb déntés-
el6készité iratok
U207 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
lléseinek hang- és képanyaga
U208 | Nemzetiségi Gnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
zdrt Ulések jegyz6kdnyvei és mellékletei, zart Glésekrdl késziile
hanganyagok
U209 | Nemzetiségi én kormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési iigyei NS 15
U211 | Kézoktatssi megallapodis nemzetiségi oktatasrdl NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6n kormanyzat szabdlyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi onkarményzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos NS 15
iratok
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célq palyazatok, tdmogatasok, 5 -
Osztdndijak iratai

Gnkormdnyzati hivatalnak, az 6nkormdnyzat
ainak és intézményeinek (a tovabbiokban:

Meg-
Irattar] Tétel megnevezése érzési Lt.
tételsz Iﬁjo
i (év)
U301 | Belss ellenérzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 !-frdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapfitasa,
mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzSkényvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozé gazdasagi tarsasagok NS 15
alapitésa, alapito okiratok, tevékenység véltozésa, megsziintetése,
irdnyitassal és miikddéssel kapcsolatos elvi tgyek, szervezeti &s
mkédési szabilyzat, fejlesztési tervek, ellenérzés; jegyz6konyvek,
mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozs gazdasagi tdrsasagok 5 -
irdnyitasaval és miikodésével kapcsolatos felligyeleti, ellendrzési,
operativ ligyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzgdés NS 15
U310 | Kdzalkalmazotti Tangcs Ugyei NS 15
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Kézérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

2 -
U312 | Kiilféldi kapcsolatok bonyolitisa 10 -
U313 | Kiilf5ldi kapcsolatokra vonatkoz6 két- és tobboldaly megallapodasok, NS 15
éves értékelések
U314 | Kiilfsldi kikiildetés, tapasztalatesere, Gti jelentések 10 -
U315 | Kiils& szervek, Allami Szamvev6szék, a fGvarosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellen&rzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfelligyeleti
vizsgdlatok, torvényességi felhivdsok, torvényességi felligyeleti
birséggal kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a févarosi és megyei korményhivatal vezetéje
altal megalkotott 6nkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févérosi és megyei korményhivatal altal pétolt helyi 6nkormanyzati
hatdrozatok, a helyi Gnkormdnyzat éltal pétolt feladat-ellatasi
kételezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munkaltatéi juttatdsok elvi ligyei NS 15
U318 | Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-ragcsaloirtas, 10 -
dohanyzéhelyek kijelslése stb.)
U319 | logiiigyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (idészaki) 5 -
U323 | Térsulasi megallapodésok, tarsuldsi tanacs iiléseinak el8terjesztései, NS 15
legyz&kényvei, hatdrozatai
U324 | Tarsuldsi tandcs zart iiléseinek elGterjesztései, jegyz6kdnyvei, NS 15
hatéarozatai
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjtsagi szervezetekkel, vallasi kbézosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb Gsszeirdsok lebonyolitisaval kapesolatos ligyek 5 -
U327 | Onkormanyzatok elvi egylttmiikddésére vonatkozé iratok NS 15
U328 | Eurépai Uniés csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 | Kézigazgatasi reform el8készitésére vonatkozé iratok NS 15
u33o Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcesolatos elvi ligyek NS 15
U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program, terv NS 15
U332 | Térsulasok teriiletének, telepiiléseinek Gsszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos ligyek
U333 | Térsulasi kbzszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsuldsok 3ltal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési 6n korményzati 10 -
tarsulds ligyei
U33e énkorményzati (fejlesztési, miiksdési céld) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyz8i hatédskarbe tartozs szabdlyzatok NS 15
U33s Képviselc’:’-testﬂ#eti, képvisel-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos
normakontrolljdval kapcsolatos iratok
U339 | Polgérmesteri, jegyz&i fogaddnap jegyz6kdnyvei, emlékeztetsi 2 -
u34o logszabalytervezetek, szerzGdések, megallapodasok elézetes jogi 2 -
véleményezése ]
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U341 fjnkorményzati (fejlesztési, miksdési cél) sikertelen pdlyazatok

5
U342 |MEGSZUNT TETEL
U343 | Allssfoglaldsok kérése 5 -
U344 | A hivatal mikSdtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos ugyek 5 -
U345 | Adatvédelemmal kapcsolatos tigyek 10 -
U346 | Teriiletszervezas NS 15
U347 | Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész ataddsa, atvétele, NS 15
cseréje
u34g Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, U] kézség NS 15
alakitisa
U349 Vérosss, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost érintg NS 15
teriiletszervezési ligyek
U350 | Vallalkozasi szerzGdések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti iegyzékényvek 5 -
U3s2 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, jegyzéi, NS 15
szakigazgatdsi, intézményi)
u3s3 Beszamolék, jelentések, munkatervek (id&szaki jegyzéi, polgérmesteri, 5 -
intézményi)
U354 | Munkarend, lgyrend és ligyfélfogaddsi rend b -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzbkényvei, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyzé6i, polgdrmesteri) NS 15
U3s7 Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakar atadds-atvételi Jegyz6kényvek 10 -
U359 | Korlevelek (intézkedést igénylé) 2 -
U360 MinGségbiztositssi, mindségirdnyitasi rendszer, NS 15
teljes:’tménykéveteimény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
dltaldnos iratai
U361 | Intézkedést nem igényl, de vezetdi utasitas alapjan iktatott 1 -
kérlevelek, meghivék, tajékoztatdk
U362 | T3jékoztatasok, adatszolgaltatisok 1 -
U363 ﬁnkorményzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ligyek
uJ364 Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U.4. Iratkezelés, dgyvitel

—
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Meg-
Irattsri Tétel megnevezése Orzési L,
tételsz .
o (év)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos igyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejiesztésﬁ/megrendelésﬁ elektronikus NS 15
programieirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Belsg ugyviteli segédkényvek (elGaddi munkakdnyv, érkeztetd kényv, 5 -
iratdtads kényv, postakdnyv stb.)
U404 Kiadmanyozisra hasznilt és mas, joghatds kivéltasara alkalmas NS HN
bélyegzék nyilvéntartdsa, selejtezésiikrél, visszavongsukrél késziilt




| jegyz6konyvek
U405 | Elektronikus aldirasok nyilvdntartdsa NS HN
U406 | Iktaté- és mutatékényv NS 15
U407 | Fényilvantarto kényv, irattari segédkdnyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz8konyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattdrbdl a kézponti irattarba t6rténd iratatadés-atvétel 15 -
jegyz&konyvei
U410 | Iratatadas-dtvétel jegyz8kényvek NS HN
U411 | Mingsitett adat tovibbitasara vonatkozé lezart nyilvantartis (belsé NS HN
ataddkényv vagy mas belsg dtaddokmany, kiilsé kézbesits kényv,
futdrjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mingsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakér stadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyz8kényvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany vissza- -
vonasj
t
kévetd
en
haladé
k-
talanul
U415 | Felhasznaléi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasa
t
kovets
en)
U416 | Informatikai iizemeltetés és karbantartdsi operativ ugyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 5!-2(35; Lt
tételsz "?0
. (év)
U501 | Bér- és mun kaiigyi kimutatésok, nyilvéntartasok, jelentések 10 -
US02 | Létszam- és bérgazdalkodasi ugyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartis (bérkarton) 50 -
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U504

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités,

50 -
illetménypétlékok, személyi illetmény megallapitasa, (a jog-
illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kélcsén, viszony
tavolléti dij, letelepedési tamogatis, kéztisztviselsi, kdzalkalmazotti megsz
juttatdsok stb.) -

nésétsl
)
US05 | Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyu 2 -
palyazati kiirdsok és beadott palyézatok, (ires allashelyekra|
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betsltetien allashelyekkel,
pélydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 | lelenléti ivek, munkaba jarés kéltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkili szabadsag
U507 | Képvisel8k nyilvantartasa, oOsszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizds, besorolds, atsorolds, athelyezés, mindsités, 50 -
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri leiras, felmentés a (a jog-
képesitési elSiras aldl, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, |viszony
kitlintetések adomanyozasa, kézszolgdlati munkaviszony igazolasa, megsz
rendelkezési, tartalékdllomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és a-
megsziintetés, felmentés, munkavégzés algli felmentés, nyugdijazas, nésétal
végkielégités, eseti megbizasok, Osszeférhetetlenség, kirendelés, )
prémium évek programba helyezés
U509 | Kézigazgatisi alap-, és szakvizsga‘—kﬁtelezettséggeI kapcsolatos iigyek, 5 -
ligykezelsi a!apvizsga—kételezettséggel kapcsolatos iigyek
U510 | Eltartéi nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési ugyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tgyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsdagi ligyek 50 -
U514 | Koztiszivisel6k, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejdrat utdn) = *
U516 | Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 | Kéztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvdntartdsok NS HN
U518 | Kézhasznu, kdzcéld alkalmazasok, tdvmunka egyedi ligyei 50 -
U519 | Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomdanyozdsanak elGkészitése, 5 -
lebonyolitisa
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakériilményeinek NS 15
alakuldséval és az esélyegyenlgség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, Jelentések, tervek, programok
U521 | Munkdltaté 3ltal biztositott egyedi szocidlis tamogatdsok tgyei 5 -
U522 Magénnyugdijpénztérrai, Gnkéntes kiegészitg nyugdijpénztarral, NS HN
onkéntes egészségpénztarral kététt szerzédés
U523 | Kdzszolgalati Jjogvitdk 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz8dés 10 -
U525 | Tovabbképzés, dtképzés egyedi Ugyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -]
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fGiskolai hallgat6k szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kbzéptava terv

10 - |
* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altal Gj
vagyonnyilatkozat tételét kévetden 8 napon belil vissza kell adni a kotelezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Meg-
I 5 Tétel megnevezése Grzési Lt.
rattari o
tételsz ",jo
e (év)
U601 | Adéiigyek (sajat) 5 E
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartss, kényvelési naplék, 8 -
leltdr, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvéntartés, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, tutalssi megbizdsok, bankszémlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas
UB0S | Kbzbeszerzéssel jars beruhdzasok, épitési koncesszigk szervezése és 5 -
pénziigyi lebonyolitisa, éplletfenntartas, feldjitasi terv, feltjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kézbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kézbeszerzéssel nem jard beruhazdsok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitisa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, feltjitasok szervezése és
penziigyi lebonyolitssa, teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztérbizonylatok, 8 -
pénztarnaplék, szamlak, szamlatdmbok tépéldanyai,
készpénzelldtmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felszdlitas, szamlareklamacig, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssdgelengedés
U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, 2 -
Uzemanyag stb.}
U610 | llletményszs mfejtés 10 -
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartss
U612 | Kéltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Kéltségvetési beszimold (id&szaki) 10 -
U614 | Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek 15 -
{addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, pételSiranyzat, reorganizacié, szamviteli
rend, intézmények kéziizemi szamlajanak rendezése)
U615 | Céltamogatssok igénylése és lebonyolitasa, palydzatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitss, hitelnyilvantartas 15 -
Ub17 | Koltségvetés és beszamolé el6készitése, kéltségvetési koncepcié 15 -
U618 | Leltarfelvételi jvek 8 -
U619 | Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
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cseréjére, jelzdlogjaira, vasarldss ra, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog

|étesitésére vonatkozé alapiratok, szerz8dések, beruhazasi terv,
tervpalydzat, tulajdonasi hozz3ajérulas, torzskdnyvi nyilvantartas

U620 | Munkaltatsi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
UB21 | Szillitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tandcs NS 15

lgyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonhiztonsagi rendszer m kodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas {lejrat utdn) 2 -
U626 | Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgéltatasok megrendelése) 5 -
U629 anorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartssa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Kdnywvizsgaléi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi iigyek
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6!'2?"51 LE.
tételsz ok
& (év)

Al01 | Adé- és ertékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Addbevételi terv és teljesités 10 -
Al103 | Addellenérzés, adategyeztetés, adékedvezményi~mentességi tigyek, 15 -

adokivetés elleni Jogorvoslatok, addbevallas és adokivetés,

addhdtralék, talfizetés, téves befizetés
Al04 | Adddsszesit, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas 5 -

adattartalmérél év végén készitett lista
A105 | Addzdk egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adék médjéra behajtandé kéztartozasok iratai 10 -
Al107 | Vagyoni igazolasok, adéigazoldsok 5 -
A108 | Adétartozdsok behajtdsa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mez86ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek
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Meg-

Irattsri Tétel megnevezése 6rz€:’si L.
tételsz '?O
Bt (év)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizélt timogatasok felhasznalasa 10 -
A205 | Fejlesztési alaptery 10 -
A206 | Feladatmutatékhoz kapcsoléds allami hozzajarulds elSiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 | Feladatmutaté-ndvekedés miatti pétigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megéllapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjéléti, mivelGdési, nevelési-oktatdsi, szocialis)
A209 | Kdtvény-, részvénykibocsatis (lejarat utan) 5 -
A210 | Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzdjdrulas visszatérités 10 -
A211 | Pénzligyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6.rzési Lt.
tételsz ",jo
5 (év)
im
B101 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellstas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségiigyi sziirbvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgdlat szervezése NS 15
B105 | Kbrzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyégyszerészi, védénéi, Ugyeleti elldtds megszervezése
B106 Foglalkozds-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatast tdmogaté palyazatok 10 -
B108 | Rehabiliticiés Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozasi szerzédés az egészségbiztositasi szervvel (lejdrat utan) 10 -
B110 | Gydgyszertar felallitisdnak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t8l érkezett en gedélyek (lejarat 2 -
utan)
B112 | Betegek panaszligyei, betegjogi képvisels észrevételei 2 -
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védindi, 5 -
lgyeleti pdlyazatok, szerz6dések (lejérat utén)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrsl havi jelentés 2 -
B115 | Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijel&lése (kdzépfoki oktatasi 5 -
intézményekben)
B116 | Jarvényligyi intézkedések 10 -
B117 | Kéztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 | Betegelldtssi dij (kilfaldi allampolgdarok, nem biztositott magyar 5 :I
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allampolgarok lgyei)
B119 | Nyilvantartss a bejelentett biztositottakrgl 10 -
B120 | Térsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kébl’tészer-hasznélék, egyéb 30 -
fliggéségben szenveddk) kételezd gondozisha vétele
B122 | Hazi szakdpolasi szolgélat, jaro- és fekvébeteg—szak-el!étés, Oraszém, NS 15
lgyeletek
B123 | Balcsddék mikédésével kapesolatos iratok NS 15
B124 | Gyogyhely, gyégyfﬁrdéintézmény, kitermelt asvényviz, 8yogyviz, 5 -
8yolgyiszap és gyogyforrastermék torzskényvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazisanak engedélyezése
B126 Ra’gcsélémentesn’tés, szlnyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 | Az egészséges életmad segitését célz6 szolgaltatasok iratai 10 | -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6’.rz<’é’si Lt.
tételsz "3{0
am (ev)
C101 | Személyes gondoskodds kérébe tartozg alapszolgaitatasok és NS 15
szakositott ellatési formak megszervezése
C102 | Személyes gondoskodds kérébe tartozg alapszolgéltatast, szakositott NS HN
elldtdsokat biztositd intézmény vagy villalkozas miikddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodis kérébe tartozd szocialis alapszolgdltat4si 2 -
Ugyek
€104 | személyes gondoskodas kérébe tartozo szakositott ellatast 2 -
igénybevevdk iigyei
C105 | Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocilis szolgaltatasokhoz 2 -
i6vedelemigazolss kisllitdsa
€106 | Szocidlis ellatast tamogatd palyazatok 10 =
C107 | Szerzédés a szocidlis feladatok 4tvallalasars] NS 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocialis szakértsi bizottsdg miikédésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat elldtasok) 5 -
C111 | Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti ellatdsok (sajat ellatdsok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyazés 2 s
C113 | Arvizkdrosultak gllami tdmogatisa 5 -
Cl1i4 | Kézlizemi kompenziciés lgyek, lakbér-hozzdjarulss 2 -
C115 | Lakdsfenntartasi tamogatdsi ligyek 2 -
C116 | Aktiv korgak elldtasa 10 =
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatisa 5 -
€118 | Szocislis kdlcsén egyedi igyek (lejrat utan) 5 I
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[ c120

Addssagkezelési szolgiltatas (lakhatdst segitd ellatas,

2 -
addsséagesokkentési timogatas)
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Kéztemetés 25 -
€123 | Megvaltozott munkaképesség(i dolgozdk iigyei 10 -
C124 | Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kézlekedési 10 -
kedvezményei
€125 | személyi téritési dij megallapitdsa 10 -
€126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtas, végrehajtis kezdeményezésével kapcsolatos ugyek (pl. 30 -
gondozasi dij)
C128 | Helyi utazdsi tdmogatds megallapitasa 5 -
€129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsol6dé NS HN
szocidlis tdmogatds
C130 | Tarshatésagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 | Kdzgydgyellatasi tgyek {méltdnyossag) 5 -
€132 | Apolssi dij iigyek (méltdnyossag) 5 -
C133 | Szacidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 | Telepiilési tdmogatas 5 -
C135 | Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatdsaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITES| UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kbrnyezet- és természetvédelem
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6!rzmj1~lsi Lt.
tételsz ik
S (év)
E101 | Helyi természeti érték védettéd nyilvanitdsa NS 15
E102 | Kérnyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatok 10 -
E103 | Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kdrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtisa, 5 -
akcioprogramok
E105 | Kérnyezetvédelmi hatésvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 | Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgélati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védette nyilvanitasaval kapesolatos ligyek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekds védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének lgyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartdsa NS HN
E112 | Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fustksd- NS 15
riadoterv)
E113 | Lakdhelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
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E114

Szolgdltatd tevékenységet ell4té tizemi épitmény energiahordozé-

10 -]
és/vagy lizemmodvaltisra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illetleg feloldzsa
E115 | K8rnyezetvédelmi alappal, célelGirdnyzattal kapcsolatos Ugyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet kijelolése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatissal kapcsolatos 5 -
ligyintézése
E.2. Teleplilésrendezési és teriiletrendezési tigyek
Meg-
Irattsri Tétel megnevezése 6rz<:i:si Lt.
tételsz '?IO
am (év)
E201 | Helyi épitészeti Orokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartds, fejlesztés, 10 -
Orzés, védett épiiletek tdmogatdsa stb.)
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével ka pcsolatos 6nkormanyzati feladatok 75 -
(pl. régészeti lelshelyek védetts nyilvanitasaval 8sszefiiggésben
hirdetmény elhelyezés, ments feltaras, el6vdsarlasi jog gyakorlasa stb.}
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment lUgyek, palyazatok 10 -
E205 | Vérosrehabiliticiés program NS 15
E206 | Vérosrehabiliticids palyazatok, megallapoddsok, ehhez kapcsolédé 10 -
operativ ligyek
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miiksdtetd NS 15
Onkormaényzatnal) féépitészi szakmai vélemények, llasfoglalisok
E208 | Atnézeti nyilvantartdsi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcis, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcié, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
E211 | Elévésarldsi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatéségi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior tigyek 5 -
E215 | RepiilSterek zajgatlé védSdvezetének kialakitisa 10 -
E216 | Kiszolgald és lakét céljdra t6rténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzédés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kézteriilet-alakitds 15 -
E222 | Kézmdlnyilvantartas ugyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
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E.3. Epitési iigyek

Meg-
Irattsri Tétel megnevezése 6rz§si Lt.
tételsz ",jo
iy (év)
E301 | Bontési-, épitési-, Gsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontasi vagy 4talakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatdlydnak meghosszabbitisa irdnti engedélyezési eljaras
E302 | Felvondval, illetve mozgoblépcsdvel kapesolatos épitésiigyi hatésagi i5 -
engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul 10 -
vétele, hasznilatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszdgos épitési kévetelményektsi valé eltérés engedélyezési 10 -
eljarasa
E305 Epl’tésﬂgyi hatéségi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 | Egyéb épitésiigyi hatésagi kotelezasi lgyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hat6sagi ellendrzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitSanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi NS HN
eljarasok
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatdsok, szolgaltatds kérében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Meg-
itdri Tétel megnevezése 6{’2%5] Lt.
tételsz ”,jo
z (év)
am
E401 Hulladékleraké-helyek (szildrd, allati eredet(, folyékony) kijeltlése, NS 15
létesitése, hulladékkezelési szerz8dések, hulladékgazdalkodasi
program
E402 | Kézcéld drtalmatlanits telep létesitése NS 15
E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazddlkodas, szélerémij létesitése NS 15
E406 | Kéztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS HN
térképei, Gjbdli hasznalatba vétele
E407 | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzdjrulds temetkezési szolgéltatast végzs gazdalkods szervezet 5 -
alapitdsahoz
E409 | Hulladékks valt jdrmivek dgyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési 5 -
ligyek
E410 | Kézmiifejlesztés, ingatlanok kézmellatssa, kézmiifejlesztési NS 15
hozzéjérulis visszafizetésének Ugyei ]
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E411

Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitss

5 -
E412 | Kozteriilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, gydijtése, 5 -
szallitdsa, hulladékdrtalmatlanitas, hulladékdjrahasznositas,
hulladékgazdalkod4si hirsag ligyek
E413 | Temet6 ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Meg-
Irattér Tétel megnevezése 6rzési Lt.
tételsz ]c,’o
; (év)
am
F101 | K6zutak, helyi vasutak miiszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghataroz6 jelzéseinek nyilvantartasa
F102 | Kdzutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossdg elleni védekezés 2 -
F103 | Kézteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapoddsok és dijak 5 -
F104 | Kézteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kilterileti kozit, helyi vastt menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 | Kiilteriileti kézut, helyi vastt menti fakivagasi és iiltetési hozzajaruls 5 -
F107 | Belteriileti kéziitkezelsi hozzajaruldsok 5 -
F108 | Kdzlton, helyi vasiton térténdg épitési munkakhoz valé hozz4jarulas 2 -
F109 | Vasti tkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kdzutak fenntartésa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa
F110 | Egyéb kdzitkezelsi hozzajarulds 1 -
F111 | Utcabutorok, utca néviablak, hdzszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartésa, javitasa
F112 | RepiilStér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikoték, (kdzforgalmui) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kdzforgalmd kikstsk, kompok, révek miikédtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarék és feliiljarék létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feltljarék mikddtetése 10 -
F117 | Hidtdrzskényv NS HN
F118 | K&zvildgitasi berendezés [étesitése NS 15
F119 | K&zvilagitdsi berendezés miikidtetase 10 -
F120 | Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tdmegkdziekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kézforgalma vasuti tarsasdggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 | Hatdsagi drak megdllapitdsa (helyi témegkozlekedés, taxi, vasit), 5 -
menetrend
F124 | Helyi tdmegkszlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavkozls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 -
mellékhatast kelt§ berendezések [étesitése, lzemeltetése, rongaldsa,
hirkzlési szabélysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények Iétesitéséhez valo NS 15
hozzéjarulas
F127 | Utellenéri szolgalat megszervezése 5 .
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|_F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkol3si, eseti behajtasi, egyéb eseti kézlekedési engedély 2 -
F130 | Kézlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazdsanak lgyei 2 -
F132 | Behajtdsi engedélyek 2 -
G) VizUGYI IGAZGATAS
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6_rzté’si Lt.
tételsz '(,jo
e . (év)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitissal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek mikédtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornik dradésai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi kbziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivéviz, szennyvizdijak megallapitisa 10 -
G108 | Kdzmilives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas iigyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivéviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 | Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halézat [étesitése, NS 15
UzemeltetSjének kijelolése
G112 | Ivbviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-halézat Uzemeltetése 5 -
G113 | Vizméréhely, tisztitéakna ligyei 15 -
G114 | Kézkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tgyek 2 -
G115 | Kutak Iétesitési, fennmaradasi és zemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szen nyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 | Azonos telken t&bb ivovizbekdtd vezeték létesitése 2 -
G118 | Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikézm{-térsulat, érdekeltségi hozzajarulssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kézmlifejlesztési tdmogatashoz kapcsol6dé iratok 15 -
G122 | Talajterhelési ligyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelslése 15 -
G125 | Vizi éllassal kapcsolatos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI Es RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi igyek
Meg-
It Tétel megnevezése Srzési Lt.
tételsz idd
am (év)
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[ H101

Allampolgarsagi eskii iegyz6kényy

NS

HN

H102

Anyakényv, anyakdnyvi alapirat, betiirendes névmutaté, csalidi
Jjogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkal
anyakényvezett szijletések nyilvantartasa, teljes hatdlyd apai elismers
nyilatkozat, hazassagkétéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

NS

HN

H103

Nyilvantartis g helyi anyaksnyvvezetsi megbizdsokrdl és
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

NS

HN

H104

Anyakdnyvi okirat kiallitssa irdnti kérelem, belfsldi és kiilfaldi
jogsegély irdnti kérelem, anyakényvi kivonat atvétel; elismervénye,
anyakdnyvi adatszolgdltatas iratai, anyakdnyvbe térténg betekintés
iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105

Anyakényvi Szolgéltatd Rendszer mksdésével kapcsolatos egyéb
ligyek

10

H106

Aflampolgérségi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési kérelem,
néwiltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba héazasségi
névmddositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi
események polgari szertartasa

H107

Kulféldon torténs hédzassagkstéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat
[étesitéséhez sziikséges tandsitvany kiallitdsival kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi

-

adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek

Meg-

Irattsri Tétel megnevezése 6.rzclé’si Lt.
tételsz e

i (év)

am

H201 | Adategyeztetéds 5 -

H202 | A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartasaval 5 -

kapcsolatos iigyek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos iigyek 15 -
H204 | A k&zponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN |
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H.3. Valasztasokkal ka pcsolatos tigyek

Meg-
Irattsri Tétel megnevezése 6rzési It
tételsz :('io
i (év)
H301 | Vélasztasi és népszavazasi jegyz6kényvek (szavazékari és NS #90
eredményjegyzé’kc’inyvek) elsé eredeti példanya nap
H302 | Vilasztasi és népszavazisi iegyz6koényvek (szavazéksri és NS 5
eredményjegyzﬁkﬁnyvek) masodik eredeti példanya
H303 | Szavazéksrok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriiletek megallapitisa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (vélasztasi irodak, valasztasi bizottségok) NS 15
létrehozasa és tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitésival kapcsolatos kisebh jelent8ségli tligyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vé!asztéjogosultsa’g nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb)
# A jegyz8kényvek elsd példényanak illetékes levéltarba térténs ataddsa érdekében a kiilon
jogszabdlyi elSirasok alapjan kell intézkedni. ]

H.4. Rend6rségi tigyek

Ty

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tgyek

Meg-
rattsri Tétel megnevezése 6'!’2?"53 Lt.
; idé
tételsz -
. (év)
am
H401 Rendérfékapitany, renddrkapitény és rendérérs vezetGije 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésral sz0I0 tdjékoztatas
H402 Rendérkapiténysag, rendérérs, kérzeti megbizotti dllomas 10 -
Iétesitésének, Mmegsziintetésének véleményezése
H403 | Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, dves beszamolé 2 -
elfogaddsa
H404 | Egyittmiiksdési szerz6dés a renddri feladatok elldtasdnak segitésére, NS 15
tdmogatasara, blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
H405 | Polgdrérség megalakitasa NS 15
H406 | Blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsig létrehozasdval, 5 -
mUkédésével kapesolatos iratok

Irattari Tétel megnevezése
tételsz
am

H501 Fenntartasi, fejlesztési és mikadési iigyek
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Tr?oz Onkéntes tlzoltdsag alapitdsaval, miikédésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | Tlzvédelmi kbtelezettség megdllapitisa NS 15
H505 | Tiizolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes t(izoltd jovedelmének megtéritése, kir megtéritése, 5 -

kdrtalanitds
H507 | Készenléti szolgdlatot, tiizoltas irdnyitasat ellats tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositis megkdtése
H508 | Tlizvédelmi kdtelezettség megsértése miatti tevékenységtél eltiltas 2 -
H509 | Lakossdg tiizvédelmi felvilagositdsa 5 -
H510 | Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi iigyek
[ Meg-
v Tétel megnevezése Orzési Lt.
Irattari i
tételsz l?o
Zeo (év)
He01 | Egyiittm(ikddés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazségiigyi igazgatas
Tétel megnevezése Meg- Lt.
irattari OTZES'
tételsz "?0
am (év)
H701 | Birésagi tilnsksk jeldlése, megvélasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi lgyek 5 -
H703 | Vallasi kdzdsség tulajdondban Iévé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 | Eltartasi szerzédési tgyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kézalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatdsi tigyek
Meg-
Irattsri Tétel megnevezése 6rzési Lt.
tételsz idg
dm (ev)
H801 Cimerhasznélat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zszl6 5 -
(lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki iigyek NS HN
H803 | Hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgéltatis 5 -
H804 | lelzdlogiigyek (lejdrat utan) 5 -
H805 | Kézigazgatssi birsdg 5 -
HB806 | Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek, rendkiviili 5 -
események (bombariads stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
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H807 | Talalt targyak tigyei

1 =
H808 | Utcanévvéltozasok, hazszdmrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakfordits igazolvany kiaddsa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérsl igazolas
H813 | Kilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankézvetitéi, ingatlanvagyon-értékels és kdzvetitsi névjegyzék NS HN
vezetése
H815 | Kézlizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolédé iigyek 5 -
(szerz8déskétés, -szegés stb.)
H816 | Tzijaték engedélyezése 2 -
H817 | 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
1) LAKASUGYEK
Meg-
Iratiari Tétel megnevezése 6rzési Lt.
tételsz ",’0
am f6v)
1101 | Onkormanyzati bérlakésra vardk ligyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartssa NS HN
1103 | Jogcim nélkiili lakdshasznélat 10 -
1104 | Lakdsbérleti szerzgdés, lakdscsere, lakashasznositas (lejérat utan), 5 -
lakdsbérleti szerzédés megszilinése
1105 | Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tdrsashdzak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-felujitasi tgyek és tarsashaz-feltjitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ tigyei
1108 | Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzGdés, helyiséggazdalkodéasi 5 -
lgyek (lejarat utan)
1108 | Els§ lakdshoz jutas, lakdsépités, lakdsvasarlas, egyéb lakascély 15 -
tdmogatés egyedi ligyek (lejdrat utan)
1110 | Lakdsfelujitasi, karbantartasi tdmogatas 15 -
1111 | Lakéscélt dllami tamogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, térlése, dontésekrd és intézkedésekrdl
adatszolgéltatds stb.)
1112 | Jegyz6iigazolss lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 | Nyilvéntartiasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
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J) GYERMEKVEDELMI Es GYAMUGY! IGAZGATAS

. Meg-
Irattari Tétel megnevezése (5rzési Lt.
tételsz u’io
am (év)
J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartésa NS HN
J102 | Gydmhatésdgi és gyermekvédelmi munka szakmai, fellgyeleti NS 15
ellenbrzése (éves értékelés)
1103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelm; tdmogatds 2 -
1106 | Kiegészits gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
1107 | Személyes gondoskodas kdrébe tartozé gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
J108 | Ovoddaztatasi tamogatas megillapitasa 5 -
J109 | Halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek nyilvintartasa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott igazoldsok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valészindsits lakossagi vagy 2 -
ielzérendszeri jelzések
1113 | Mas hatésdg megkeresésére készitett kc‘irnyezettanulményok, egyéb 2 -
térshatdsdgi megkeresések
J114 | Helyettes sziil6i halézat megszervezése 1 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Meg-
Irattari Tétel megnevezése 6’Tzési Lt.
tételsz K,jo
S (év)
K101 | Atomerémdj, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
Gvezetének megallapitisa
K102 | Energiaellatasi tanulmany N5 15
K103 | Féldalatti tarolotérségek nyilvdntartdsa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljdrasok, bejelentéskételes tevékenységek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskételes tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Térzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljardsa 5 -
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L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

46

[ Meg-
Irattsri Tétel megnevezése éf-zési Lt.
tételsz ",jo
P (év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarésa, bemutatdsa, fejlesztések, tanuimanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé operatiy 10 -
Ugyek
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témdju palydzatok 10 -
L106 | Turistatdjékoztaté berendezések, informacigs eszkdzok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 | Széllashely-tizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység 10 -
folytatdsdnak ellendrzése és annakjogkévetkezményei
L108 | Szalldshelyek, széllashely-szolgsltatok nyilvantartasa NS HN
L109 | Nem uzleti célg kdz0sségi, szabadidds szdllashely szolgaltatas 10 -
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellengrzése és
annak jogkdvetkezményei
L110 | Nem iizleti cély kbz6sségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 | vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevésariékszpont 10 -
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellendrzése &s annak jogkdvetkezményei
L112 | Vdasar, piac és bevasirlékszpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | M(ikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskiteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények
rendezvénytartisi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenfrzése és annakjogkﬁvetkezményei
L114 | Bejelentéshez kitstt kereskedelmi tevékenységek nyilvanta rtasa, NS HN
mikddési engedéllyel rendelkezs Uzletek nyilvantartasa
L115 | Szerencsejaték-szervezs tevékenység végzéséhez sziikséges akiratok 10 -
kidllitasa, jatékterem mikddéséhez valg hozzajarulas megaddsa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése
térgyaban onkormdnyzat egyetértése koncesszids pélyazat kiirdsahoz
L116 | Vésarléi panasz 2 -
L117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -




M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- Es NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Meg-
Irattéri Tétel megnevezése 6{‘2(:5’51 Lt.
tételsz ",jo
S (év)
M101 Aliategészségijgyi ellatassal kapcsolatos tgyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyijts hellyel, gy(ijtS-atraks teleppel (gyepmesteri 10 -
teleppel), kedvtelésbdl tartott llatok kegyeleti temetdjével
kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszéllitds és marhalevél kezelds 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5 s
M106 | Allattarték és allatéllomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes éllatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld Ultetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésagi ligyek 5 -
M113 | Jarvanyiigyi intézkedések, éleimiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -
osszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevék elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei Srszolgélattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvéntartas az drutermeld sz816 és gylmdics telepitésérsl, NS HN
kivagdsarol
M118 | Fés szarg és cserje kivdgasi bejelentések, engedélyek, kdzteriileti fa- és 5 -
cserjepdtlds
M118 | Tarl6, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M120 | Haldszati jogok gyakorlasa (holtégak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kizds képviseleti tigyei 10 -
M122 | Vadkdrral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonii féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megdllapitdsa NS 15
M125 | Foldkiadé bizottsdg, birtokhasznosftisi bizottsig iratai NS 15
M126 | Hivatalos f6ldrajzi nevek megallapitasdval, megvéltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési dgvaltozésok 10 -
M128 | Térképészeti hatdrkiigazitas NS 15
M129 | Termdféld el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmass3 tett terijlet 6nkormanyzati tulajdonba NS 15

vétele
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allashelyek, kézérdeki munkaval kapcsolatos operativ ligyek

Meg-
Irattsri Tétel megnevezése 6Fzm’é,si Lt.
tételsz Eclio
am (év)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyertetés, tervek NS 15
N102 | Kézfoglalkoztatas terv, kézhasznd, kézcély foglalkoztatas szervezése, 3 -

P) KOZNEVELES| Es KOZMOVELGDESUGY) IGAZGATAS

el o |
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[ Meg- |
Irattari Tétel megnevezése é’.rzési Lt.
tételsz “,10

i (év)
P101 | Kézoktatas; fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyeniéségi NS 15
intézkedési tery
P102 | Kézoktatisi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési &s pedagdgia program, mindségiranyitési program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitdsa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes dvoda-bdlcsddékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altaldnos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatssi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kdzépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskoldkkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gydgypedagégiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgdltatassal, szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé pedagégus helyettesftési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanymdasodlatok kiallitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, éretiségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget tandsitd vizsgélat, 5 -
szakvélemény
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, évodai felvétel; eljdrds szervezése 2 -
P118 | Kételezs felvételt biztosité iskola kijelslése 10 -
P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 30 -
P120 | Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanulgk nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagégus igazolvany ligyek 2 -
P122 | Kézoktatasi, kulturalis megaliapoddsok NS 15
P123 | Integrilt oktatss soran keletkez6 iratok 5 -
P124 | Tanuléi jogviszony igazolasa 2




P125

Kézoktatasi Informéciés Rendszer lgyei

5 -
P126 | FelnGttoktatdssal kapcsolatos tligyek 15 -
P127 | Kézmiivel&dési Tanacs ligyei NS 15
P128 | Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megérzése, rendelkezési NS 15
jog gyakorldsa
P129 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, NS 15
mivészeti intézmények miikédésének engedélyezése, mikddéssel
kapcsolatos egyéb iigyek
P131 | Mlivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezetSk munkaksr atadas-dtvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhézdsaval, feldjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 5nkormanyzat altal miikédtetett kulturalis intézmények NS 15
(kdzmiivel&dési, kdzgyljteményi intézmények, mazeumok, kényvtarak,
levéltdrak) létesitésének és kbzdsségi szinterek biztositasanak iratai
P135 | A kézmiivelSdéssel kapcsolatos operativ Gigyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos kdnyvtari ellstas biztositisaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentdségii foldterilet védettd nyilvanitasa NS 15
P138 | Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 | Szobrok, mivészi alkotésok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS 15
Ujraallitdsa, kialakitasa
P140 | Szobrok, miivészi alkotésok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -
épitészeti értékek védelme, fenntartisa
P141 | Oktatdsi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu pélyazatok, 10 -
tamogatdsok, §szténdijak
P142 | Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Meg-
Irattsri Tétel megnevezése c’S.rzié’si Lt.
tételsz 1('10
am (év)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tdmogatdsa, 10 -
palydzatok, szponzori szerz6dések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgdltatasokkal dsszefiiggé iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -
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