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A Battonyai Polgarmesteri Hivatal a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.) alapjan készitett, a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: Korm. rendelet) eldirtaknak megfeleld.

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL
torvényben biztositott jogkérdmben eljarva, a Battonyai Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabilyzatanak 2018. janudr 1-jével torténd bejegyzésével egyetértek.
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Magyar Nemzeti Levéltar

Békés Megyei Levéltaranak vezetsje 4~

A koziratokrol, kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
térvényben biztositott jogkéromben eljarva a Battonyai Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabdalyzatanak 2018. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.

Békés Megyei Kormanyhivatal

Battonyai Polgarmesteri Hivatal jegyzéje ....... /20(.....) utasitasa a Battonyai Polgarmesteri
Hivatal iratkezelési szabalyzatanak kiaddsar6l. A szabalyzat az utasitas mellékletét képezi.
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I. Altalanos rendelkezések

A Battonyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény (a tovabbiakban: L. tv.),

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl szolo, 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- az 6nkorméanyzati ASP rendszerrél sz6l6 257/2016. (VIIL.31.) Korm. rendelet,

- apostai szolgaltatasokrol sz6l6 2012. évi CLIX. térvény,

- Battonyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével,

- Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltara és a Békés Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével késziilt.

A szabalyzat hatalya

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat kiterjed a Battonyai Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda
érkez6, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az iigyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevdjére. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, mas
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléira, az Onkorményzat testiileteire és bizottsagaira,
az Onkormanyzati kormanyzati funkciébn miikdd6 szolgaltatasokra (hazi segitségnyujtas,
szocialis  étkeztetés, jelzérendszeres hazi segitség nyQjtds) valamint nemzetiségi
Onkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkezett iratokra.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miltkddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. A Szabilyzat a koOzokiratok pontosan kovethetd, ellendrizhetdé utjat a Hivatalban, a
beérkezést6l/keletkezést6l az irattarozasig, az iratok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

4. A Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapii és az elektronikus ligyiratok egységének meglrzését,
kezelhet8ségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

5. Jelen Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni €s sziikség szerint médositani kell.

6. Az oOnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012.
(XI1.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv jelen Szabalyzat kételezd mellékletét
képezi. (1. szamu melléklet)

7. A jegyz6 hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskéroket.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Békés Megyei Levéltaraval és a Békés Megyei Korményhivatal egyetértésével lehet
jogszabalyban meghatarozott kivétellel.
Az iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egységek:

— Battonya varos vonatkozasdban az iratok atvétele a Hivatal (5830 Battonya, F6 utca

91.) székhelyén torténik.

Az iratkezelésben részt vevo személyek:

—  jegyzd

— az iratkezeléssel megbizott igyintéz6 (tovabbiakban: iratkezels)
Az iratkezelési feladatok ellatdsa Magyarorszag Kormanya altal biztositott kdzponti
Oonkormanyzati ASP Iratkezel6 szakrendszerrel torténik.

Az iratkezelésben legaldbb kozépfoku végzettségii, lehetéség szerint iratkezeld, irattaros
szakképesitésii munkaer6t kell alkalmazni.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes €s szabalyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a jegyz6 latja el. A

Jegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén, az aljegyz helyettesiti.

A jegyz6 kozvetleniil felelds jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtéasaért, annak rendszeres

ellendrzésérol, a Szervezeti, Mitk6dési Szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és

eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszerli és biztonsagos megérzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, feliigyeletéért.

A jegyzb az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

- a Levéltari toérvényben és 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan az
Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol

- az illetékes kozlevéltarral torténd egyiittmiitkddésért

- a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendérzésérdl, az iratkezelésben
résztvevok feladatainak meghatarozasardl, sziikség szerint intézkedik a szabélytalansagok
megsziintetésérol,

- aziratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért

- az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl, valamint az iratkezel6i rendszer felhasznaldi szintli oktatasanak
biztositasaért

- az iratkezelési segédeszkozOk (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasaért

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartisaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok
betartasarol

- az ASP iratkezel6 szakrendszer mitkodtetéséért _

- az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas helyiség (irattar) kialakitasaért,
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

- intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol



16.

17.

18.

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitdsaért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért

az elektronikus ton torténd kapcsolattartdss esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérol

a jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokrol

felelSs az elektronikus iktatasi rendszer megfelel dokumentaltsagaért

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mitkodéséért

az iratkezelési mindségbiztositasi rendszerének folyamatos miikdéséért

a jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol

a szervezeti, mitkddési szabalyzatok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési el8irasok folyamatos 6sszhangjaért

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsé név- és cimtaraknak a naprakész
bedéllitasaért

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezelési szakrendszerben
az iratanyag szabdlyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irasok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért

a maradando értékii iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattiri tervben
meghatarozott drzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért

az egyéb jogszabalyokban meghatarozott, az iratkezelést érint6 egyéb feladatokrol

Az ¢ feladattal munkakdri leirasban megbizott iigyintézé/rendszergazda, a jegyzd altal
atruhazott hataskorben felelos:

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezelési szakrendszerben
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkddéséért
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és belsé név- és cimtaraknak a naprakész
beallitasaért

Az ligyintéz0 iratkezeléssel Gsszefiiggd feladatai:

dontés az elézmény iratok végleges szerelésérdl

a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi intézése és a kimend iratok iktatasa
védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen

az irattari tételszam meghatarozéasa

tértivevények tigyirathoz torténd szerelése

egyeb ligykezeldi utasitasok megadasa

a rabizott iratok szakszerli kezelése, megfelelé tarolasa, az iratok dokumentalt irattarba
helyezése

az iratokkal valo elszdmolas

az iratok nyomon kovethetdségének biztositasa

mas szervtl, személytdl érkezett, a szervezeti egységnél készilt papiralapii vagy
elektronikus kiildemény éatvétele, szkennelése, postazasa

az irat ligykezelonek dokumentaltan tSrténé atadasa és visszavétele

Ugykezel§ iratkezeléssel Osszefliggd feladatai:

védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovébbitas,
nyilvanossagra hozatal, t6rlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen

sziikség esetén irattari tételszam meghatarozasa

a kozponti irattar és a kdzponti kézi irattar miikodtetése, kezelése, a selejtezés
elokeszitése, selejtezés ¢és a levéltarba adés eldkészitése és lebonyolitasa
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- az iratokkal valo elszamolas
- az iratok nyomon kévethetdségének biztositasa
- azirat iigyintézének dokumentaltan térténd atadasa és visszavétele

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

19. Az ASP iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdéldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz0 feladata. A jegyz6 gondoskodik
a jogosultsagok évenkénti, sziikség esetén, soron kiviili feltilvizsgalatarol.

20. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositdsa a jegyzd engedélyezését kovetben a
rendszergazda feladata.

21. A hozzaférési jogosultsidg bedllitdsat igazolé dokumentumot az ASP iratkezelési szoftver
alkalmazasaval iktatni kell.



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

30.

31.

32.

Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

Az iratok rendezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkoz6 iratok egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratokbol
Osszedlld ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya
szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb 6rzési id6t biztositd irattari
tételszamot kell adni.

Az iigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik elbtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, €s irattari tételszammal
ellatni.

A papiralapt tigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6adoi ivben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany (-tervezet) a legfelsd.

Az elektronikus {igyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasét ligyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, viszont irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az
Hivatal székhelyén 1évo irattirban a Szabalyzatban eldirtak (irattari tételszam) szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével az iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban, iktatokényvben, iktatészamon kell nyilvantartani. Kivételt
képeznek a mindsitett iratok, melyek nyilvantartasat a mindsitett adat védelmérél sz6lé 2009.
évi CLV tdrvényben és a minlsitett adat elektronikus biztonsdganak, valamint a rejtjel
tevékenység engedélyezésének és hatdsagi felligyeletének részletes szabalyair6l szolo
161/2010. (V.6.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kezeli a Hivatal.

. Hivatalhoz érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan kimen6 iratokat az azonositashoz sziikséges,

és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével az iratkezelési szoftverrel
vezérelt adatbazisban, iktatdkényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani, iktatni.

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositasat lehetévé tevod
egyedi azonositd adatat.

Jelen Szabélyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd adatbazist,
mind az abbdl kinyerhetd papiralapu iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.



Az iratkezelés megszervezeése

33. A Szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az eléirasokat,

amelyek biztositjak a papir alapi és az elektronikus iratot egyarant tartalmazé ligyiratok
egységének megbrzését, kezelhetdségét és hasznalhatdsagat.

34. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithaténak kell lennie.
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36.

37.

38.

39.

40.

41

42.

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Az iratkezelés folyamata

A kiildemenyek atvétele

A Hivatal szamara érkezett kiildemények atvételére vald jogosultsagokat és az atvétellel
kapcsolatos teenddket a jegyz6 hatarozza meg, és gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a
sziikséges valtoztatasokrol.

A killdemény atvételére jogosult:

- acimzett, vagy az altala megbizott személye(ek)

- a Hivatal vezetbje vagy az altala megbizott személye(ek)

- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személye(ek)

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat

- akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év azonositasi jel megegyezOségét

- aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét

Utanvétes csomagok esetében célszerii ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendeldje, illetve csomag tartalmabdl egyértelmiien kovetkeztetni lehet-
e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevb a papir alapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon alairasaval és az atvétel datuménak, valamint nevének olvashatéd
feltiintetésével az atvételt elismeri.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozd az
atvétel tényérdl az iratkezelési szoftver altal generalt elismervényt ad. Az atvétel tényét az

ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal vald igazolassal igazolni kell; az atvétel datumat
a kiildeményen fel kell tiintetni.

. Az lugyfélkapun &t érkezett killdeményeket az azt miikddteté informatikai rendszer

automatikusan kezeli.

A Hivatali kapun és email-en érkezett killdeményeket a 36. pontban meghatarozottak szerint a
kiildemény atvételére feljogositott személy veszi at.

Telefaxon kiild6tt iratot eltérd rendelkezés hianyaban postai uton megkiildott iratként kell
kezelni.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd ligyviteli rendszer automatikusan elkiildi a
feladonak a kiilldemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat tartalmazod elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugta). Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének
id6pontja a fogado szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus visszaigazolasban
szerepld idépont.

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnali” és ,,slirgds” jelzésii hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az
érintettnek vagy a postbontasért felelosnek kell tovabbitani.

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

Amennyiben a feladé nem &llapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelini kell, és a kiildemény
tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd
szervet, személyt értesiteni kell.

A postaatvevd az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszor, mig a taviratokat,
elsobbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,slirgdés” vagy mas hasonld jelzésii kiildeményeket
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51,
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54.
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

soron kiviil tovabbitja a postabonténak. A postabonténak azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a

Hivatal informatikai rendszerére. A Hivatal a feldolgozas elmaradésanak tényérdl és annak

okardl értesiti a kiildot. Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar

érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany az adott kiildétol.

Ismétlddésnek tekintends, amikor ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmi és terjedelmii

beadvanyt nyujt be.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult,

akkor a kiilldeményen az atvétel aldirdsanak datumat fel kell tiintetnie és haladéktalanul, de

legkésobb a kovetkezd munkanapon at kell adnia az ligykezeldnek érkeztetésre/iktatasra.

Elektronikus iratot gépi adathordozon (CD, DVD, Pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak

papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot

kell kezelni. A kisérblapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szadmitogépes

adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajl(ok) nevét, a fajl(ok) tipustdt, rendelkezik-e

elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a

kisérblapon feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

A Hivatal székhelyére érkezett kiildeményeket a jegyzo6, az aljegyz0 — akadalyoztatasuk esetén

az ezzel a feladattal megbizott személy bontja fel és érkezteti.

A Hivatalhoz tartozé 6nkormanyzat vagy annak polgarmester, alpolgarmester részére cimzett

és ezen Onkormanyzat székhelyére érkez6 kiilldemények felbontasat a polgarmester,

alpolgarmester, illetve az ezzel a feladattal megbizott személy végzi.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végzd koteles figyelemmel kisérni,

minden munkanapon reggel és 13 érakor kinyomtatni, és a jegyzd részére atadni. Siirgds, vagy

révid hataridejii leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt kdvetden, ezen

kiildemények utja azonos a postan érkezett kiildeményekével.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a mindsitett iratokat

- az ,s.k.” felbontisra, a képviselok, nem képviselé bizottsagi tagok, a kisebbségi
Onkormanyzatok és tagjaik nevére szo6l6 kiildeményeket

- apolgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz6 nevére cimzett kiildeményeket

- apalyazatra utalé felirattal ellatott kiilldeményeket

- ajegyz0 altal megjelolt tisztségviselok nevére cimzett killdeményeket

- apalyazati azonositdval ellatott iratokat a jogi és kdzbeszerzési referens szamara

- akozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL torvény hatalya ala tartozd bontasi eljarasban
bontandé dokumentumok

- amelyeknél az arra jogosult személy ezt elrendelte

A kiilldemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat

szerinti kezelésérol.

A névre sz616 kiilldeményeket a cimzettnek kell atadni, aki felbontas utan gondoskodik azok

kezelésérdl.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az altala

atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét jegyz6konyvben, vagy az iraton, illetve az el6adoi

iven — utdbbiak esetében a datum pontos feltiintetésével — rogziteni kell, és errdl tajékoztatni

kell a kiildét is. A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem

akadalyozhatja az ligyintézést. A hianypotlast az tigyintézének kell kezdeményezni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésag (olvashatésdg) szempontjabol

ellendrizni kell.
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Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkdzzel nem nyithatd
meg, ugy a kiildét az érkezéstél szamitott harom napon belill értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségér6l, és a Hivatal altal hasznalt elektronikus tuton torténd fogadas
szabalyair6l. Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak a Hivatal altal is értelmezhet6 kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbont4s alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés forméajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak &tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, - akkor az el6z6 bekezdésben foglaltaktol
eltéréen — a bontd koteles az illetékbélyeg kiildeményre torténd felragasztasarol és az arra
jogosult altal torténd értéktelenitésrél gondoskodni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiiz8dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyuljtas id6pontjanak megallapitisa a boriték csatolasdval is
biztosithats. Elektronikus tuton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idSpont az iranyado.
A Kkiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha nyilt kiildeményre utalé boritékban
mindsitett adatot tartalmazé kiildemény talalhato, a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgsen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az
iratot az annak megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a betekintésrol.

A felbontd a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitokdnyvben, az
alkalmazott iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak
megjelGlésével — koteles rogziteni.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha csak a
boritékrdl éllapithaté meg az ligy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely
jogkovetkezménnyel birhat, igy kiilondsen akkor, ha

- azlgyirat benyljtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg

- biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel

- az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott boritek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat at kell
adni az ligyintézOnek.

A telefaxon érkezett irat esetében - amennyiben a rendelkezésre allo technika indokolja -
gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rz6 masolat készitésérol.

A kiildemények érkeztetése

A nem iktatandé papiralapti és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kiilldemény sorszamanak, kiild6jének, a beérkezés datumanak és kdnyvelt postai kiildeménynél
a kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — filiggetleniil az irat adathordozdjatél — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

. Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kozponti, az ASP iratkezeld szoftverben integralt e-

mail cimeken keresztiil fogadja. A papir alapu iratokkal torténé egyiitt kezelésiiket az ASP
iratkezeld szoftver biztositja.
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Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

Elézmenyezes

Iktatas el6tt az iratkezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el irata.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elozmény targyévi fészamara, rogziteni kell az
iktatokényvben az el6 irat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatoszamat (kapcsolatos irat).

Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kdvetkezd
alszdmadra kell iktatni.

Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt
a targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az els¢ irat
iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az {jj irat eld irata, de
annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az ligy lezéarasa utan a csatolt iratokat az eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléadoi iven jeldlni kell a
megfeleld rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az ligy lezarasa utin az Osszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iratkezelési szoftverben jellni kell.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az iktatas

. Az iktatas céljara az ASP Kozpont 4ltal rendelkezésre bocsatott elektronikus iktatokényvet

kell hasznalni. Az iktatas a kijel6lt iktatohelyen — a székhely esetében a titkarsagon — torténik.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznélni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon nyilvéan kell tartani:

- koényveket, tananyagokat

- reklamanyagokat, tijékoztatdkat

- meghivokat, lidvozld lapokat

- nem szigori szamadasu bizonylatokat

- bemutatéasra vagy joOvahagyés céljabol visszavarolag érkezett iratokat

- nyugtéakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- munkaiigyi nyilvantartasokat

- kozlonyoket, sajtotermékeket

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat

- az elektronikus kiilldeményeket, melyek tartalmukban az €l6z6 pontokban felsoroltaknak
megfelelnek

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon

érkeztetni/iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a r6vid hataridés iratokat,

taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a Hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds”,

,soron kiviil”, ,,azonnal” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaid6n kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell. Az

érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben rdgziteni kell.
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Az iktatoszam

Az iktatasra kijel6lt iratokat, az ligyiratra, az iigyiratra tartozd iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szédmon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni. Az iktatészamot az iraton is fel kell tiintetni.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betiit, vagy ezek tetszoleges kombinaciojat és
az irat iktatasi évének négy szamjegyét. (Iktatokonyv-azonositdé (BAT), per-jel, foszam,
kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam)

Ha az lgyintézés szakmai kovetelménye szlikségessé teszi az iktatdszdm tetszélegesen
bévithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betiit, vagy
ezek kombinacidjat tartalmazé azonositoval.

Az el6z6 pontokban meghatarozottak szerint képzett iktatdszamot €s azonositot az iratkezelési
feladatok feliigyeletét ellatéo felelds vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az iktatoszam és az
azonositd képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a Hivatal hatarozza meg.

Az iktatoszam foszam/alszamra bonthatd. A fészam-alszamos iktatas alkalmazésa esetében az
ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszdmon kell
nyilvantartani.

Egy sorszamon (fészamon) csak egy iigyet lehet iktatni. Téves iktatas esetén az iktatoszam
nem hasznalhat¢ fel Gjra.

A fészam-alszdmos iktatds soran az iigyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott
alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

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

Tktatokonyv

A Hivatal iktatas céljara tanusitott iratkezelési szoftvert hasznal.

Az iktatokényv minden év januar 1-jén 1-es iktatdszammal kezdddik.

Papir alapt iktatokonyvet kell hasznalni az iratkezelési szoftver {izemzavara esetén. Az
lizemzavar esetén iranyado szabalyokat a Szabalyzat 211-216. pontja tartalmazza.

Az iktatékényvnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- iktatoszam

- iktatas idépontja

- beérkezés idépontja, modja, eérkeztetési azonositoja

- adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja

- kiildés idépontja, modja

- kiild6 adatai (név, cim)

- cimzett adatai (név, cim)

- hivatkozasi szam (idegen szam)

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus)

- ligyintéz6 neve és szervezeti egység megnevezése

- irat targya

- eld- és utodiratok iktatdszama

- kezelési feljegyzések

- intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja

- irattari tételszam

- irattarba helyezés

A tanusitott iratkezelési szoftverben a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a
jogosultsaggal rendelkezé Ugyintéz6/iratkezelé azonositojaval és a javitds idejének
megjeldlésével, napldzassal dokumentalni kell.
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99. A téves iktatas esetén az iktatdészamot sztorndzni kell. A tévesen kiadott iktatészdm nem
hasznalhat¢ fel Gjra.

100. Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan le kell zarmni.

101. A lezarast kdvetden az ASP iratkezelO szoftver biztositja az elektronikus iktatokdnyv
(adatbazis) archivalt allapotanak megdrzését.

Az iratkezelés soran alkalmazott segédletek

102. Az iratkezelési folyamat soran alkalmazott segédletek:
- el6adoi iv
- eléaddi munkanaplod
- postakdnyv

Az ligyintézd kijeldlése (szignalas)

103. A Hivatal iratkezel6je az érkezett iratot koteles szignalasra elsGsorban a jegyzének,
vagy az aljegyzOnek, vagy a polgarmesternek vagy a pénziigyi csoportvezetonek tovabbitani,
vagy a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény 82. (3)
bekezdése alapjan a Battonya Varos Onkorményzata Képviseld-testilletének mindenkor
hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo rendeletében meghatarozott személynek
tovabbitani, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt.

104. Az irat szignalasara a jegyzO, az aljegyzl, a polgarmester valamint a pénziigyi
csoportvezetd jogosult.
105. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport

feldolgozaséra illetékes szervezeti egység/ligyintézé mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil
a szervezeti egységhez/iigyintéz6hoz lehet tovabbitani.

106. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, siirgésségi fok).

107. A jegyz6 elrendelheti az irat bemutatasa el6tti iktatasat.

108. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezeté az automatikus szignalast
feliilbiralhatja és modosithatja.

109. Az irat szignalasara jogosult

- kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet vagy személyt)
- meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
- az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatban utasitast ad az eldaddi iven, valamint az
iratkezelési szoftverben
110. Az iratkezelés soran az Ontapados jegyzettOmblap elhelyezése a kiildeményre és az
eléadodi ivre, nem engedélyezett.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

111. A szignalast koveten az iktatott iratot az iratkezelési szoftverben, tovabbitani kell a
kijelolt igyintézohdz. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezelési szoftverben torténik.

112. Az iratanyagért a kijel6lt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjellt {igyintézo
felelos.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

113, A Hivatal kiadmanyozasi rendjét az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol szol6 6/2011. (4.01.) Onkorméanyzati rendelete tartalmazza
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildendd irat kiadméanyként torténd aldirdsara csak a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, jelen szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog
alapjan keriilhet sor.
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114, Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadméanyt lehet tovabbitani.
115. Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas

- afizetési azonositordl és az iktatdszamrol szo16 elektronikus téjékoztatés

- a Szabdlyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok

116. A papir alapt kiadmany hitelesitésére a kiildd szerv hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

117. Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

- azt a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, Szabalyzatban vagy a kiadmanyozas
rendjérol szolo szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
sajat kezilleg alairja, és alairasa mellett a Hivatal vagy az Onkormanyzat hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel, vagy

- a kiadményozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban, Szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérol
sz016 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezilleg
alaija, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel

118. Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés és

a kiadmanyozo szerv bélyegzblenyomata, vagy a kiadmanyozoé alakhii alairds mintaja és a

kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

119. Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény,
ha azt:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, Szabélyzatban meghatarozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy az ASP elektronikus iratkezeld
szakrendszerben az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szolé jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairdssal, az eléirt esetekben
idébélyeggel latta el, vagy zart rendszerben késziiltek, vagy

- az Iiratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak, vagy

- a biro, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kozjegyzo a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el

120. A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzo iratkezelé — figyelemmel az iratok
masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra - jogosult a kiillon szabalyokban
meghatarozottak szerint a kérelmez6 részére hitelesitési zaradékkal ellatott papir alapu €s ASP
rendszerben elektronikus mésolatot is kiadni.

121. Amennyiben papir alapt hiteles kiadmanyrol kell papir alapt hiteles masolatot
késziteni, az eredeti iratrél késziilt fénymasolaton az alabbi hiteles zaradékot kell elhelyezni:

- A fénymasolat az eredetivel mindenben megegyez0!” sz6veget

- hitelesités keltét

- nyomtatott betiivel a hitelesitést végz0 személy nevét és beosztasat

- hitelesitd személy sajat kezii alairasat

- akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat

122. A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a

Hivatali célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az érvényességi id6 feltiintetésével

nyilvantartast kell vezetni.

123. A bélyegzd nyilvantartast a titkarsag kezeli.

124. A nyilvéantartas tartalmazza:

- az atvev0 nevét, cimét, munkakorét,

- az atvétel idépontjat,

- abélyegz6 hasznalat idobeli korlatozasat,
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- az atvevd alairasat, az atado alairasat,
- avisszaadas id6pontjat,
- abelyegzot visszado, a bélyegzét visszavevo alairasat.

125. Az ligyintéz0 az altala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval koteles
ellatni. A kiadméanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezil alairasaval és keltezéssel
latja el. Az ,s.k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,,a kiadmény
hiteléiil” zaradékot ravezeti, tovabba sajat kezii alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegz6
lenyomataval latja el.

126. A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az {igyiratban kell maradnia.

127. Amennyiben az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a
hitelesitést végzd személy szigndjat és a ,,Hiteles masolat” széveget kell feltiintetni.

128. Masolat vagy hiteles mésolat kiadésa estén az iktatokonyvben dokumentélni kell, hogy
kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

129, Az irathoz a kiadmanyozé déntése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott

kezelési utasitasokon kiviil — egyéb (pl.: ,;sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsébbségi”
kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhatd.

130. Az elektronikus aldiras kezelésének rendjét és a nyilvantartasara kijelolt szervezeti
egységet — ha azokrol mas belsd szabalyzat nem rendelkezik — a Szabalyzat hatérozza meg.

Iratok tovabbitasa, expedialas

131. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd -elSkészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik. A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell
atadni. Az iratkezel6 csak teljes {igyiratokat vehet at.

132. A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- akiildd szerv nevét, elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)
- acimzett nevét, azonosito adatait
- az irat dnkormanyzati iktatoszamat
- azlgyet indité beadvany hivatkozasi szamat
- azligyintéz6 nevét, hivatali telefonszamat
- azirat targyat
- akiadmanyozd nevét, beosztasat
- amellékletek szamat
- akeltezést
133. A kiildeményeket az expedialas mddja szerint csoportositani kell:
- posta
- kézbesitd
- futarszolgalat utjan
- személyesen
- elektronikus forméban
134, A killdeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:
- személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idOpont és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan
- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval
- killén kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden
- elektronikus ton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval
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- elektronikus iligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen napldzza a letoltést.

135. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a jogszabalyban
foglalt rendelkezések alapjan az {igyintézési rendelkezések nyilvantartasaban ezt rogzitette,
tovabba ha azt az elektronikus levélcime megadasa mellett kifejezetten kéri.

136. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kézponti postafiok a
letdltést nem regisztralta, az elektronikus irat papir alapu hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitési mddszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

137. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, érkeztetve — az
ligyirathoz kell mellékelni.
138. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, jogszabalytol eltérd

rendelkezése alapjan nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt

az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelésérol.
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Az irat hataridé-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari atadas,
selejtezés, megsemmisités

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

139. Az irat hataridé-nyilvantartasba, vagy irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult,
vagy az altala felhatalmazott, az ligyben érdemben eljaro iigyintéz6 alairasaval és a ravezetés
idépontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatarid6t az iraton és az el6adéi iven €v, ho, nap
megjelolésével, vagy az irattdrba helyezés ,Irattdr” megjel6léssel az tligyben eljard
tigyintézonek kell feltiintetni.

140. A hataridét az iratkezelési szoftver megfelel6 mezdjében, a naptari nap megjeldlésével
kell feltiintetni.
141. Az iratkezelénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek

végleges elintézése valamilyen kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezese utan
valik lehetove.

142. Ha a hatarid6 eredményteleniil telik, az ligyintéz6 koteles megsiirgetni a valaszt, majd
— a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

Irattar
143. A Hivatal székhelyén irattarat lizemeltet.
144. Irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii €s

biztonsagos O6rzésre alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattarozandé iratanyag mennyisége
nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat — megfelelden zarhato irattarold
szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

145. A Hivatalnal kijelolt papiralapt iratokat 6rzé helyiségek akkor felelnek meg a
céljuknak, ha szaraz, portol és mas szennyezOdéstol tisztdn tarthatok, megfelelden
megvilagithatok, levegdjik cserélhetd, ha bennilk a tliz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviilr6l tdmadt tiizt8l és erOszakos
behatolastol védettek.

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

147. Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését,
portol valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo tarolo
eszkdzoket kell hasznélni. Erre a célra a Hivatal specialis savmentes irattarolé dobozokat
hasznal.

148. A nem papir alapi iratok tarolasat az adathordozd id6tallosagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol
adodhato adatvesztés elott a Szabalyzatban meghatarozottak szerint gondoskodni kell az
adathordozdn talalhaté informéaciok hiteles masolatardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

149. Elektronikus irattarozas esetén, a tarolt informaciok biztonsagi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi célu masolatok kezelését ugy kell megszervezni, hogy a mésolat
tarolasi helye, fliggetlen legyen az eredeti tarolasi helyt6l. Az irattartdl eltéré kiilon tarolas
helye az informatikus irodjja.
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Irattarba helyezés, kdlcsonzés, betekintés

150. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papir alapu, mas adathordozon tarolt
és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. Az
irattarozas az iratkezeld kotelezettsége.

151. Az elintézett ligyek iratait irattarba kell helyezni.

152. Az irattarba helyezést a Szabalyzat rendelkezései alapjan a szervezeti egység vezetdje
engedélyezi, csoportvezetok esetében a jegyzo.

153. Irattarba helyezés elott az ligyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e

- meghatdrozza az irattari tételszamot (a nyilvantartdsba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartdé kdnyvében -
munkakOnyv, atadokdnyv stb. — régziti, papir alapu irat esetén ravezeti az iratra is. Az
ligyben keletkezett kiilonb6zé iigyiratdarabokbol Osszealld ligyiratnak a leghosszabb
meg0rzési id6t biztosito iigyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

- azel6adoi ivre ravezeti az irattari terv alapjan az irattari tételszamot és a megdrzés idejét

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megsemmisiti

154. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol. Ezt kovetden az iktatokdnyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

155. Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatarozott
adattartalommal rendelkezé papir alapt kisérélappal egyiitt lehet irattarozni. Az adathordozé
feliiletén végleges mddon fel kell tlintetni a régzitésre keriilt irat iktatdszamat.

156. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utdlagos elolvasésat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrél
hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan nyilatkozni kell arrél, hogy a

készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon
rogzitett iratokkal.

157. Elektronikus {igyiratok esetében a jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik
meg az ligyiratot és annak iratait.
158. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az

irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus dton — az iratkGlcsonzés szabédlyainak betartasaval — megkapja a kért irat

masolatat.
Atmeneti és kdzponti irattar
159. A Hivatal kézi irattarat €s kdzponti irattdrat miikddtet .
160. A lezart, de az ugyvitelben még gyakorta sziikséges iratokat, 2 évi Orzésre kézi
irattarba helyezhetdk. Kézi irattarat miikddtet az ado- €s a pénzligyi csoport.
161. A kézi irattarakbol az ligyiratok tovabbi 6rzésre - 2 év utan - a kdzponti irattarba kertil.
162. A nem selejtezheto, hatarid6 nélkiil rizendd, valamint az illetékes levéltarnak az L.

tv. alapjan atadasra keriil6 iratanyag rzése, valamint 4tadasig torténd kezelése a Hivatalban a
kozponti irattarak feladata.

163. A Kkozponti irattirba leadasra keriilé {igyiratokat az iratkezelési szoftverben
dokumentalni kell. Az irattdarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is az iratkezelési szoftverben dokumentaltan, visszakeresheten kell
végezni.
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164. A kozponti irattar a lezart évfolyami tgyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatérozott
tételszamok szerint csoportositva veszi at.

165. Azokrol az iratokrol, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbol
nincs kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat atadas-atvételi
jegyzdkonyvhoz kell csatolni.

166. A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

- apapir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni

- az elektronikus iratokat hattérallomanyba kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelden

- az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett
masolatot kell késziteni

- vegyes lugyiratok esetében a seclejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfeleld modszerrel kell irattirozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer altal generalt mddszerrel biztositani

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papir alapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig)

- a kOzponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, amely tartalmazza a raktari
egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat a raktari egység irattari helyének
azonositojat és sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhato, azonos irattari
tételszamhoz tartozo iratok elsé és utolso iktatdszamat, a tételek megnevezését, valamint a
raktari egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartadsba be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

- A nyilvantartds szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

Selejtezés, megsemmisités

167. Az irattarba helyezett iratokat a Levéltari torvény 9. § (1) bekezdésének f./pontjadban

és 12. § - ban eldirtak betartasaval folyamatosan, de legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni.
A meg0rzési hataridé lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megbrzési 1dot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl szamitott megdrzési id6
letelte utan szabad csak kiselejtezni.

168. A lejart megdrzési hataridejii iratokat a jegyz$ altal meghatarozott hatariddig
selejtezni kell. Az iratok selejtezését az ligy befejezésével egyidejii lezérasakor érvényben
1évé irattari terv szerint kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint.

169. A Hivatal valamennyi irattardban az irattari tervben rogzitett drzési idd leteltével,
szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezéshez az illetékes
kozlevéltar selejtezési engedélyét be kell szerezni.

170. Az iratselejtezést a jegyz6 altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével. A selejtezési bizottsag
egyik tagja az iratkezeld, a masik tagja az ellenérzést végzd vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait
a jegyz6 jeloli ki.

171. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerii megszervezése és lebonyolitasa.
172. A selejtezés soran ellenérizni kell:

- aziratok irattari tételszam és megOrzési id6 szerinti csoportositasat
- anyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat
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173. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt és a szerv
korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni legalabb 2
példanyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

174. A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:

- aselejtezést végzd szervezeti egység megnevezését, év, honap, nap

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat

- amunka megkezdésének idépontjat

- amunka befejezésének idépontjat

- alapul vett jogszabalyok

- aselejtezés ala vont iratok évkorét

- eredeti tefjedelem (iratfolyométerben)

- akiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyométerben)

- aselejtezési bizottsag tagjai a mellékelt tételszintil iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak

- aselejtezésre kijelolt iratanyag a Levéltari jovahagyast kévetéen megsemmisitésre keriil

- Kmf

- aselejtezési bizottsag tagjainak és az ellendr alairasa, a szervezeti egység hivatalos
bélyegzojének lenyomata

175. A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok évkorét, irattari jelét és az irattari tétel megnevezését.

176. A selejtezés tényét és idopontjat az illetékes levéltar engedélye birtokaban az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

177. Az irat megsemmisitésérdl az illetékes levéltar selejtezési engedélyének birtokdban a
szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. A
megsemmisitésr6l megsemmisitési jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a selejtezes
ligyirataban iktatva kell elhelyezni.

178. A Kkiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszerek
alkalmazasaval (pl.: égetés) ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen
megallapitani.

179. A kiselejtezett papir alapl iratokat papirzsakban vagy nem atlatszé milanyagzsakban
kell elhelyezni a megsemmisitésre torténd elszallitasig.

180. A papirzsakban kizardlag a megsemmisitésre vard papir alapu adathordozok
helyezheték el. Semmilyen mas alapanyagi adathordozo, egyéb targy elhelyezése nem
megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapi adathordozdt elhelyezo felelds
szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat Uigy kell lezarni, hogy az iratok ne
szorodjanak ki.

181. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol.

Levéltarba adas

182. A Hivatal a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil 6rzenddk kivételével — a
hatalyos vonatkozd jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen (15 év 6rzési id6 utan), eldzetes
egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja at. A levéltamak csak lezart, teljes évfolyamok iratai
adhatok at.

183. Az irattiri terv szerint a levéltdr szamara atadandé Ugyiratokat az {gyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6z6tt allapotban, savmentes dobozokban (vagy az iratanyag
jellegének megfeleld mas taroldeszk6zokben) az atadd koltségére, az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkOnyv kiséretében, annak mellékletét képzd atadasi egység szerint
(doboz, illetve egyéb taroldeszkoz) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
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atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott ligyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan
is at kell adni.

184. Az elektronikusan tarolt tigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni. Az iratok levéltari kezelését — olvashatéva tétel, levéltari
selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb. — biztositd elektronikus
segédletekkel egylitt lehet levéltarba adni.

185. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell
és az irattari segédkonyveken is at kell vezetni.
186. Ha a levéltari atadésra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a

nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellaté szervnek Ugyviteli szempontbol még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges
raktari férfhellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési id0 feliilvizsgalata keretében az
atadas-atvételi hatarido a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek
idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

24



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

187. Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkézt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstodl.

188. Az iratkezelésnek, iktatasnak helyet adé helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységektdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

189. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozodkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve
a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papir alapd, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

190. A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

191. Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol az illetékes csoportvezetd illetve a
jegyz0 engedélyezi és errdl irasban rendelkezik. Ennek keretében - figyelemmel az irat
védelmének kdvetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyr6l kivihetd iratok korét

- akivitel engedélyezésének maodjat

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat
- azirat vissza hozatalanak idépontjat

192. Az ligyintézok és iratkezelk egyarant fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért és azok adattartalmaért.
193. Az tgyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba valo betekintés és a

masolatkészitést a jogszabalyban meghatarozott szabalyok mellett Ggy kell biztositani, hogy
azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk az irdnyado €s hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

194. A kblcsOnzés — az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel — maésolattal is
teljesithetd.
195. A papir alapi dokumentumrol torténé elektronikus masolatkészités soran a

masolatkészitd biztositja a papir alapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus
masolaton tett modositas érzé¢kelhetd legyen.
196. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,Sajat kezl felbontasra!”
- ,,Mas szervnek nem adhaté at!”
- ,,Nem maésolhatd!”
- ,,Kivonat nem készithetg!”
- ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”
- ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitidsok megjelélésével)
- valamint mas, adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas

197. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.

198. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrol.

199. Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az

utolagos modositas lehetoségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaléjanak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
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(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modosités, térlés vagy megsemmisités ellen.

200. Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kdrnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

201. Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjdnak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtozasat
naplozni kell.

202. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasardl.

26



Intézkedések a Hivatal feladatkorének megvaltozisa, Hivatal- vagy

munkakor dtadasai esetén
203. A L. tv-ben, valamint egyéb vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen
kell intézkedni a Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak 4tadésa esetén az érintett
irattdri anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsigos megorzésérdl, kezelésérél és tovabbi

hasznalhatdsagérodl.
204. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltara(ka)t irdsban értesiteni kell.
205. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az

utolsé iktatdszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
Ugyiratokat és ligyirathatralékot. A Hivatalt (székhely) atadd felhasznalonak vissza kell
szolgaltatnia a nevére kiallitott tokent. Az 0j felhasznalo részére 4j token igénylése sziikséges.

206. Az iratkezelési folyamat résztvevoit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ligyintézo, iratkezel®) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol atadas-
atveteli jegyzokonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérol.

207. Az iratkezelési folyamat résztvevoi a kezelésiikben 1év§ iratanyag rendelkezésének
hidnyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a
munkaltatd dontésétdl fiiggd munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara) nem
mentesithetdek a munkavégzési kotelezettség alol.
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Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Iratsokszorositas €s nyomdai eldallitas szabalyat

208. A nyomdaba kiild6tt, jévahagyott iraton barmilyen valtoztatidsra csak az iratot
jovahagyo vezetd jogosult engedélyt adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

2009. Az illetékes levéltar képviseldje az ellendrzési jogosultsagabol adodo feladatanak
ellatasa soran:

- azligykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazo
iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartisokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgalhatja

- a nem selejtezhetd iratok épségében és hasznalhato allapotaban torténd megdrzését
siulyosan  veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja,
megsziintetésiikre hataridot allapit meg

Ugyiratok iratkezelési szabalyai az elektronikus iktatorendszer lizemzavara esetén

210. Papiralapu iktatok6nyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iratkezeldék szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés négy
oran keresztiil akadalyba titkozik.

211. A ,siirgdés”, ,,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a
kimen6 és bels iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6do iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott
papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilénbdztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadéalyoztatdsa meghaladja a 24
orat.

212. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél L0z
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/UZ). Az ,,JUZ” egyedi azonositd
jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az UZ
iktatokonyvek nyilvantartasarél a jegyzd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

213. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokényv *Megjegyzés’ rovataban.
214, Az lizemzavar megsziinését kévetden minden {igyiratot, a Hivatal iktatérendszerébe at

kell iktatni. Az Aatvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdoleséndsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

215. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt
utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes. vonallal le kell zami, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — a jegyz6 alairasa és a hivatalos
bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapt iktatokdnyvben ceruzaval irmi, sorszamot Uresen hagyni, a
felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
moédon olvashatatlanni tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal gy kell athiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd6 maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Zaré rendelkezések
216. Jelen Szabalyzat 2018. julius 1. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit 2018.
januéar 1. napjatol kell alkalmazni. Ezzel egyidejiilleg a 2011. december 3. napjén kiadott,
2012. januar 1. napjatol hatalyos Szabalyzat hatéalyat veszti.

Battonya, 2018. junius 18.
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1 szamu melléklet
Egységes irattari terv

A Battonyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Egységes irattari terve (a tovabbiakban:
Irattari terv), a 24/2017. (IX.21.) BM rendelet az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol szolo 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet modositasarol alapjan késziilt.

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (térgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
ligyviteli céli meg6rzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiillonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idopontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az
irat irattari helyét is.

Az irattan tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositisadt az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkéréhez igazodo rendszerezésben meghatarozo négyjegyti kod; elsé karaktere az agazati betijjel,
amelyet a tétel Agazaton beliili haromjegyti sorszama kovet;

2. megdrzési idg: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendo irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli
célii megdrzésének id6tartamat években, vagy ,.NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az 6nkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely ligyviteli érdekbdl hatarid6
nélkiil az 6nkormanyzat irattdraban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartoz6 ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
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Altalanos rész

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.l. |Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. | Nemzetiségi Onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozds Snkormanyzati hivatalnak, az dnkorményzat gazdalkodo

szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- U.3. | Szervezet, mitkddés

U401- U4, | Tratkezelés, ligyvitel
Us01- U.5. | Személyzeti, bér- és munkaiigvek
U601- U.6.  Pénz- és vagyonkezelés

Kiilonos rész

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK
Al101- A.l. Addigazgatasi ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYIIGAZGATAS

C101- C SZOCIALS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELM], EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Teleptilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3. Epitési iigyek
E401- E.4. Kommunalis ligyek
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F101-

G101-

H101-

H201-

H301-

H401-

H501-

H601-

H701-

H801-

1101-

J101-

K101-

L101-

M101-

N101-

P101-

R101-

X101-

X201-

X301-

F

G

I

J

K

M

N

KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

VIZUGYI IGAZGATAS

ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi igyek

H2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartisaval és a koOzponti cimregiszterrel

kapcsolatos ligyek
H.3. Valasztasokkal kapesolatos ligyek
H.4. Rendorségi tigyek
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H.6. Menedékjogi ligyek
H.7. Igazsagligyi igazgatas
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
LAKASUGYEK
GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
IPARI IGAZGATAS
KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

FOLDMUVELESUGY, ALLAT-
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI

IGAZGATAS

SPORTUGYEK

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

X.3. | Fegyveres biztonsagi 6rség
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ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Irattari A kozponti cimregiszterben térténé rogzitések, Megorzési
tételszam modositasok alapiratai és iratai ido (év)
U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 Képviselo-testilleti  jegyz6kényv ~ és  mellékletei NS 15
(elGterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kbézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elékészitd
iratok stb.)
U103 Képviseld-testilleti  zart iilések jegyzdkdnyvei és NS 15
mellékletei, zart iilésekrol késziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti  bizottsagok, részénkormanyzatok NS 15
tiléseinek, falugyiilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi
forum jegyzokonyvei és mellékletei
U105 Képvisel6-testiileti, ~ képviseld-testiileti  bizottsagi, NS 15
részénkormanyzati iilésekr6l késziilt hang- és képanyag
U106 Képviseld-testiileti  bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
zart (léseir6l készilt jegyzOkonyvek, hang- és
képanyagok
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zészlorajz, diszpolgari cim, helyi NS 15
kitiintetés adomanyozasa stb.)
U110 Onkormaényzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
Ull1 (")nkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egylittmilkodési  szerzddések/megallapodasok eredeti
példanya
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U.2. Nemzetiségi énkormanyzat iratai

Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, Megorzési
tételszam modositiasok alapiratai és iratai ido (év)
U201 Egylittmitkddési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhaldzat-mitkodtetési és NS 15
fejlesztési terv nemzetiségi onkormanyzati
véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények NS 15
alapitasa, atszervezése, megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatast is folytaté iskolakban az érettségi 2 -
vizsga el6készitésének, megszervezésének,
lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok

U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, NS 15
szakmai ellenérzése

U206 Nemzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei,
eloterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

U207 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok {iléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzati NS 15
bizottsagok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei,
zart ilésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megéallapodésai NS 15

U210 Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és NS 15
vagyonkezelési iigyei

U211 Kdzoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi feliigyeletével NS 15

kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, 5 -
tamogatasok, 0sztondijak iratai
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A polgarmesteri hivatalnak, a kozés 6nkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, Megdrzési Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai idé (év) ’
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15

érdekképviseleti  szervezetekkel,  érdek-képviseleti
férumok alapitasa, mikddtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi NS 15
tarsasagok alapitdsa, alapité okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel
kapcsolatos elvi iigyek, Szervezeti ¢és Miikddési
Szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi S -
tarsasagok iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellendrzési, operativ iigyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzodés NS 15
U310 Koézalkalmazotti Tanacs iigyei NS 15
U311 Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, 2 -
bejelentések
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 K{ilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tSbboldall NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvevszék, a fovarosi és NS 15

megyei  kormanyhivatal ellenérzése,  atvilagitas,
fenntart6i, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi  felligyeleti  birsaggal
kapcsolatos iratok, {igyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a fOvarosi €s megyei
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U316

u3l7

U318

U319

U320

U321
U322

U323

U324

U325%

U326

U327

U328
U329

U330

U331

U332

kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal altal poétolt helyi
onkorményzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat 4ltal
pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

Munkabalesetek és foglalkozési betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatéi juttatasok elvi ligyei

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-
ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)

Jogi tigyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti
tevékenység)

Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentaciés, PR
tevékenység

Statisztika (éves)
Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs Uléseinek
elbterjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai

Tarsuldsi tanacs zart {iléseinek elGterjesztései,
jegyzokonyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi
koz6sségekkel

Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval
kapcsolatos iigyek

Onkormanyzatok elvi egyiittmitkddésére vonatkozo
iratok

Euré6pai Unids csatlakozas jogharmonizacid iratai
Ko6zigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok

Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos
elvi ligyek

Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio,
program, terv

Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek Osszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos tigyek
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U333

U334

U335

U336

U337

U338

U339

U340

U341

U343

U344

U345

U346

U347

U348

U349

U350

U351

U352

U353

Téarsulasi kbzszolgaltatisok biztositasa, fejlesztése és
szervezése

Téarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei

Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési
Onkormanyzati tarsulas iligyei

Onkorméanyzati (fejlesztési, miikddési célu) elnyert
palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képviselo-testiileti, képviselo-testiileti  bizottsagok,
részonkormanyzatok  rendeleteinek, hatarozatainak
utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzOkonyvei,
emlékeztetoi

Jogszabélytervezetek, szerzodések, megallapodasok
elézetes jogi véleményezése

Onkormaényzati (fejlesztési, mitkddési célu) sikertelen
palyazatok

Allasfoglalasok kérése

A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos
tgyek

Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek
Teriiletszervezés

Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész
atadasa, atvétele, cseréje

Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése,
uj kozség alakitasa

Vérossa, megyei jogi varossa nyilvanitds, févarost
érintd teriiletszervezési tigyek

Vallalkozasi szerz6dések
Munka-, szakmai értekezleti jegyzdkonyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves
polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyzoi,
polgarmesteri, intézményi)
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U354

U355

U356

U357

U358

U359

U360

U361

U362

U363

U364

Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri)

Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor 4dtadas-atvételi jegyzokdnyvek
Korlevelek (intézkedést igényld)

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykévetelmény célmeghatarozasa,

teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényls, de vezetéi utasitds alapjan
iktatott korlevelek, meghivok, tdjékoztatok

Téjékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkorméanyzati rendezvények elokészitésével — és
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos
iratok
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U.4. Tratkezelés, ligyvitel

Irattiri A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, Megdrzési id6

tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év) Lt.
U401 Iratkezelési  szabalyzattal és irattari  tervvel NS HN
kapcsolatos ligyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii NS 15
elektronikus  programleirdsok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsé iigyviteli segédkonyvek (eléaddi munkakényv, 5 -
érkeztetd konyv, iratatadd konyv, postakényv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegzdk nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyz6konyvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 Iktatd- és mutatokényv NS 15
U407 Fényilvantarto konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbol a kozponti irattirba torténd 15 -
iratatadas-atvétel jegyz6konyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U411 Minésitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezart NS HN
nyilvantartas (belsé atadokonyv vagy mas belsd
atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, futarjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok NS HN
esetén

U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 -
jegyzokonyvek és mellékletei kivételével)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi visszavonasat -
biztonsagi tanusitvany kdvetden
haladéktalanul
U415 Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasat
kévetden)
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U416

Irattari
tételszam
Uso1
Us02
U503

U504

'U50'5 -

U506

U507

U508

U509

Informatikai {izemeltetés és karbantartdsi operativ 5

ligyek

U.S. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések,
modositdsok alapiratai és iratai
Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok,
jelentések

Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves)
Bérﬁyil;/éntanés (bérkarton) ~

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi
illetmény megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kolcson,
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, koztisztviseloi,
kézalkalmazotti juttatdsok stb.)

Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targyi palyazati kiirasok és beadott
palyazatok, ftires allashelyekrdl tajékoztatas,
tartalékallomannyal, Dbetéltetlen  allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése,
utazasi

utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy hoOnapnal rovidebb fizetés
nélkiili szabadsag

Képviselok nyilvantartasa, 0Osszeférhetetlensége,
juttatasai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizds, besorolas, atsorolas,
athelyezés, mindsités, egyéni teljesitményértékelés
iratai, munkakori leirds, felmentés a képesitési
elbiras alol, eskiiokmanyok, hatosagi
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
adomanyozasa,  koOzszolgalati =~ munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba
helyezés (err6l tajékoztatds) €s megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aléli felmentés,
nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos  ligyek, ligykezeléi alapvizsga-
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kotelezettséggel kapcsolatos ligyek

U510 Eltart6i nyilatkozat 5 -

U511 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -

U512 Egy honapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag 75 -
ligyek

U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -

U514 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb 10 -
jogviszonyainak engedélyezése

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

U516 Megbizasi szerzodések 5 -

U517 Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

Usi18 Ko6zhaszni, koézcélu alkalmazasok, tavmunka 50 -
egyedi ligyei

Us19 Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak 5 -

adomanyozéasanak el6készitése, lebonyolitdsa

U520 A foglalkoztatottak  szocidlis  helyzetével, NS 15
munkakoériilményeinek  alakulasaval és  az
esélyegyenloség  érvényesiilésével  kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

U521 Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis 5 -
tamogatasok ligyei

Us22 Magannyugdijpénztarral,  Onkéntes  kiegészité NS HN
nyugdijpénztarral, Onkeéntes egészségpénztarral
kotott szerzodés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerzédés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, fdiskolai hallgatok szakmai

gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kételezett altal iij vagyonnyilatkozat
tetelét kbvetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megorzési idé
tételszam rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év)

U601 Addliigyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, 8 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezes)

U603 Anyag- és  készletnyilvantartds,  kisebb 8 -
beszerzések, megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi 5 -
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyités

U605 Ko6zbeszerzéssel jar6 beruhdzéasok, épitési S -
koncessziok szervezése és pénziigyi
" lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,
felyjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

U606 Ko6zbeszerzéssel nem  jar6  beruhazasok 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
éplletfenntartds, felgjitasi terv, felyjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztdrnapldk, szamlak,
szamlatombok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamaécio, 5 -
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedes

U609 Gépkocsik ilizemeltetése (biztositas a lejarat utan,
menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)

[\S)
'

U610 Illetményszamfejtés 10 -

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (idoszaki) 10 -

U614 Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapesolatos 15 -
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U615

ue6l6

uel7

U618

U619

U620

U621

U622

U623

U624

U625

U626

U627

U628

U629

U630

U631

iigyek (adossagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok  felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolasa,  poOteldiranyzat,  reorganizicio,
szamviteli rend, intézmények  koziizemi
szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitdsa, 15
palyazatok pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15

Koltségvetés és  beszamolo  elSkészitése, 15
koltségvetési koncepcid

Leltarfelvételi ivek 8

Onkormanyzati vagyon kezelésére, NS
elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira,
vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog
létesitésére vonatkozo alapiratok, szerzddeések,
beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzéjarulas, térzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénziigyi 5
lebonyolitasa

Szallitélevél

™~

Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, NS
térségi fejlesztési tanacs ligyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS
Vagyonbiztonsagi rendszer miitkodtetése 10

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

o

Vagyonhasznositds  pénzligyi  lebonyolitdsa 10
(bérlet, elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10

Ko6zbeszerzési iigyek (arubeszerzés, 5
szolgaltatasok megrendelése)

Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, 5
karbantartasa

Gazdasagi program NS
Konyvvizsgaldi jelentések 10
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U632

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

| Irattari

| tételszam
Al101
' A102

|A103

Al104

|A105
A106
A107
A108

A109

Trattari
tételszam

A201
A202
A203
A204

A205

Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitdsa NS

KULONOS RESZ

A) PENZUGYEK
A.l. Adodigazgatasi ligyek

A Kkozponti cimregiszterben torténo

rogzitések, modositasok alapiratai és iratai
Ado- és értékbizonyitvanyok
- Adodbevételi terv és teljesités

Adoellenérzés, adategyeztetés, adokedvezményi-
mentességi ligyek, adokivetés elleni
jogorvoslatok, adobevallas és  addkivetés,

adohatralék, tulfizetés, téves befizetés

Addosszesité, valamint a szamitogépes éves
feldolgozas adattartalmardl év végén készitett

lista

Adobzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)

Adodk moédjara behajtando koztartozasok iratai

Vagyoni igazolasok, adoigazolasok

' Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa

Mez66ri jarulék kivetése, befizetése

A.2. Egyeb pénziigyek

A Kkozponti cimregiszterben torténé
rogzitések, médositasok alapiratai és iratai

Altalanos és céltartalékok felhasznalsa
Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatiigyek

Decentralizalt timogatasok felhasznalasa

Fejlesztési alapterv
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10

10

10

Megdrzési id6

10

10

5

10

10
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A206

A207

A208

A209

A210

Feladatmutatékhoz kapcsolddo allami | 10
hozzajarulas eldiranyzata, visszaigénylés

Feladatmutaté-névekedés miatti potigény 5
Intézményi  téritési  dijak  megéallapitasa, 5
elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,
mivelddési, nevelési-oktatasi, szocialis)

Koétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5

Kiilonféle céli pénzalapok, koézmiifejlesztési| 10
hozzajarulas visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5
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B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megdrzési idé Lt
tételszdm  rogzitések, médositasok alapiratai és iratai (év) ’
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15

megszervezése
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi sziirfvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti  egészségiigyi,  haziorvosi,  hazi NS 15
gyermekorvosi, fogorvosi, gyodgyszerészi,

védonoi, tigyeleti ellatas megszervezése

B106 Foglalkozés-egészségligyi ellatas megszervezése | 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast taimogatd palyazatok 10 -
B108§ Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzddés az cgészségbiztositasi 10 -

szervvel (lejarat utén)

B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és 5 -
véleményezése

Bl111 Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t8] érkezett 2 -
engedélyek (lejarat utan)

B112 Betegek panasziigyei, betegjogi  képviseld 2 -
észrevételei

B113 Haziorvosi, héazi gyermekorvosi, fogorvosi, 5 -
gyogyszerészi, veédonodi, iigyeleti palyazatok,

szerzOdések (lejarat utan)

B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol 2 -
havi jelentés

B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kdzépfoku 5 -
oktatasi intézményekben)

B116 Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
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B118

B119

B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgéarok, nem
biztositott magyar allampolgarok iigyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrél
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-
hasznalok, egyéb fiiggGségben szenveddk)

kételezd gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-
szakellatas, éraszam, ligyeletek

Bolesédék mitkddésével kapesolatos iratok
Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt
asvanyviz, gyégyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék térzskonyvi adatai
valtozasanak bejelentése

Gydgyiszap és gyogyforrastermék
kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak
engedélyezése

Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmod  segitését  célzo
szolgaltatasok iratai
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Irattari
tételszam

C101

C102

C103

C104

C105

C106

C107

C108

Cl109

C110

Cl11

Cl12

Cl113

Cl14

Cl115

Cll16

Cl17

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai

Személyes  gondoskodas  korébe  tartozd
alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi formak

megszervezése

Személyes  gondoskodas  korébe  tartozd
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat biztosito
intézmény vagy vallalkozas milkddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes  gondoskodds  korébe  tartozo
szakositott ellatast igénybevevok ligyei

Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis
szolgaltatasokhoz jévedelemigazolas kiallitasa

Szocialis ellatast tamogato palyazatok
Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal miikddésével
kapcsolatos iratok

Szocialis  szakért6i  bizottsag mikédésével
kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres
segélyek (sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok
(sajat ellatasok)

Atmeneti segélyezés
Arvizkérosultak 4llami timogatasa

Koéziizemi  kompenzaciés  lgyek, lakbér-
hozzajarulas

Lakasfenntartasi timogatési ligyek
Aktiv koriak ellatasa

Temetési segély
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Cl118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatéasa 5
C119 Szocialis kdleson egyedi ligyek (lejarat utén) 5

C120 Adossagkezelési szolgaltatds (lakhatast segitd 2
ellatas, adossagestkkentési tamogatas)

C121 Nyugdijashézi elhelyezés 5
Cl122 Koztemetés 25
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozdk ligyei | 10

Cl124 Segitséggel ¢él0k érdekvédelme, tamogatasa, 10
kézlekedési kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15

Ci27 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével 30
kapcsolatos ligyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5
C129 ,»Oikeres  Magyarorszagért  Panel  Plusz” NS
hitelprogramhoz kapcsolodé szociélis tAmogatas
C130 Térshatosagi megkeresések (idegen 2
kémyezettanulmany, igazolasok)
C131 Kozgydgyellatési ligyek (méltanyossag) 5
C132 Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5
C133 Szociélis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS
C134° Telepiilési tamogatés 5
C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatasaval NS

kapcsolatos iratok, hatarozatok

49



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

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megdrzési idé Lt
tételszam  rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év) ’
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Koémyezet- ¢és természetvédelmi  hatosagi 10 -
feladatok

E103 Koémyezet- és természetvédelmi program NS 15

E104 Koémyezet- és természetvédelmi program |5 -
végrehajtasa, akcidprogramok

E105 Komyezetvédelmi  hatasvizsgalati  eszkozok | 2 -
telepitése

E106 Koérmyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15

E107 A helyi természeti terilletek  védetté NS 15
nyilvanitaséval kapcsolatos tigyek

E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti | 5 -
terliletek hasznositasanak, kezelésének ligyei

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

El110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

Ell1 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN

El112 Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési NS 15
terv (fiistkod-riadoterv)

E113 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15

El14 Szolgaltatd tevékenységet ellatd {izemi épitmény 10 -
energiahordozo-  és/vagy  lizemmddvaltasra
kételezése, tevékenységének korlatozésa,
felfliggesztése, illetdleg feloldasa

El15 Kormyezetvédelmi  alappal, céleldiranyzattal 10 -

kapcsolatos ligyek
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El16 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan 30 -
védett 6vezet kijeldlése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedési 30 -
terv
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok | 5 -

zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megérzési ido Lt
tételszam  rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év) ’
E201 Helyi épitészeti Orokség védetté nyilvanitasa és NS 15
megsziintetése

E202 Helyi épitészeti 6r6kség védelmének biztositasa| 10 -
(fenntartas, fejlesztés, Orzés, védett ©épiiletek
tdmogatasa stb.)

E203 Kulturalis o6rékség védelmével kapcsolatos 75 -
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lel6helyek
védetté nyilvénitasaval Osszefliggésben
hirdetmény elhelyezés, mento feltaréas,
elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, 10 -
palyazatok

E205 Varosrehabiliticios program NS 15

E206 Vérosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, 10 -
ehhez kapcsolodd operativ ligyek

E207 Epitészeti-milszaki tervtanécs iratai (a tanacsot NS 15
mitkSdtetd dnkormanyzatnal) foépitészi szakmai
vélemények, allasfoglalasok

E208 Atnézeti nyilvantartasi  térkép, foldmérési NS HN
alaptérkép

E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal NS 15
veszélyeztetett terliletek felmérése

E210 Terliletfejlesztési  koncepcid, teriiletrendezési NS 15
terv, telepiilésfejlesztési koncepcid,
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti
terv, helyi épitési szabalyzat

E211 Eldvasarlasi jog NS 15

51



E212

E213

E214

E215

E216

E217

E218

E219

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306

Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulds
Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok

Vis maior ligyek

Repiildterek zajgatlo védoovezetének kialakitasa
Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepiilésrendezési kitelezések
Telepiilésrendezési szerzodés

Telepiilésképi véleményezési eljaras
Telepiilésképi bejelentési eljaras
Kozterilet-alakitas

Kozmiinyilvantartas tigyet

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos
iratok

E.3. Epitési tigyek

A kozponti cimregiszterben térténd
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai

Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-,
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi
vagy eljardsi birsig kiszabasa, bontasi vagy
atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatidlyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras

Felvonoval, illetve mozgolépcsével kapcsolatos
épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok
(jogutodlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel

tudomasul vétele)

Az orszagos ¢épitési kovetelményektdl valod
eltérés engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok,
adatkérés, adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek
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E307 Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10 -

E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval NS HN
kapcsolatos hatosagi eljarasok

E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -

észrevételek intézése, tajékoztatasok, szolgaltatds
korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis tigyek

Irattari A kozponti cimregiszterben térténd Megorzési idé Lt
tételszam  rogzitések, modositisok alapiratai és iratai (év) ’
E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetii, NS 15

folyékony) kijeldlése, 1étesitése, hulladékkezelési
szerzodések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Ko6zcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 Kémeénysepro-ipari szolgaltatés ligyei 15 -
E404 Zoldteriiletek  1étesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
jatszoterek)
E405 Energiagazdalkodas, széleromii létesitése NS 15
E406 Koztemetok létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN
nyilvintartdsai, térképei, Ujboli hasznalatba
vétele
E407 Sirboltkényv, siremlékek €s sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjarulads temetkezési szolgaltatast végzd 5 -
gazdalkodé szervezet alapitdsdhoz
E409 Hulladékka valt jarmiivek ligyei, gépjarmi 5 -
elszallitasi és értékesitési ligyek
E410 Kozmifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének
lgyei
E411 Kozteriileti felajitas, karbantartas, hibaelharitas | 5 -
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék | 5 -
elhelyezése, gyujtése, szallitésa,

hulladékartalmatlanitds, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

E413 Temetd ligyek 10 -
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

F115

F116

F117

A kozponti cimregiszterben térténd
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai

Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi,
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi

rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

Koézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag
elleni védekezés

Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok
és dijak

Kozteriilet-bontéasi hozzajarulas

Kiilterlileti kozut, helyi vasit menti €pitmény
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési
hozzajarulas

Kiilteriileti kdzat, helyi vasit menti fakivagasi és
liltetési hozzajarulas

Belteriileti kdzutkezel6i hozzéjarulasok

Kozaton, helyi vasiton torténd  épitési
munkékhoz valé hozzajarulas

Vasuti atkeléhelyek, gépkocsibehajtok,
gyalogutak, jardak, kerékpéarutak, kozutak
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kozitkezeldi hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak
kihelyezése, karbantartéasa, javitasa

Repiilotér létesitésének ¢€s megsziintetésének
véleményezése

Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek
1étesitése

Kozforgalmu kikotok, kompok, révek
mitkddtetése

Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése
Hidak, aluljarok és feliiljarok mitkddtetése

Hidtorzskényv
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Megorzési ido

NS

10

NS

Lt.

HN

15

15



F118

F119

F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F130

F131

F132

Kozvilagitasi berendezés 1étesitése
Ko6zvilagitasi berendezés miikodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika
Helyi témegkozlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kozforgalmu vasiti tarsasaggal kapcsolatos
ligyek

Hatosagi arak megallapitisa (helyi
tomegkozlekedés, taxi, vasit), menetrend

Helyi témegkozlekedési palyazat

Postai, tavkozl, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirk&zlési szabalysértések

Tavkozlési és  egyéb  nyomvonaljellegii
épitmények létesitéséhez vald hozzajarulas

Utellendri szolgalat megszervezése
Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési
engedély

Kozlekedeési kartéritések
Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei

Behajtasi engedélyek
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G) VIZUGYI IGAZGATAS

Irattari A kozponti cimregiszterben torténé Megoérzési idoé Lt
tételszam  rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év) ’
G1lo1 Arviz és Dbelvizzel, helyi vizkarelharitassal 5 -
kapcsolatos operativ ligyek

G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15

G104 Védmiivek miikddtetése 5 -

G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés

G106 Vizi  koziizemi tevékenység  koncepcidja, NS 15
vizrendezési programok

G107 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -

G108 Koézmilves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 5 -
vizkorlatozas ligyei

G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési NS HN
engedély

G110 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés NS 15
létesitésének engedélyezése

Gl11 Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna- NS 15
halozat 1étesitése, lizemeltetdjének kijelolése

G112 Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna- 5 -
halézat izemeltetése

G113 Vizmérdhely, tisztitbakna ligyei 15 -

G114 Kozkifolydkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és {izemeltetési NS 15
engedélye

G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi 5 -
ligyek

G117 Azonos telken tobb ivovizbekdtd vezeték 2 -
létesitése

G118 Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
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G119 Vizik6zmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal 15 -
kapcsolatos iratok

G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

Gl21 Koézmiifejlesztési  tamogatdshoz  kapcsolodo 15 -
iratok

G122 Talajterhelési ligyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag 5 -
ligyek

G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése |15 -

G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 .

H) ONKORMANYZATIL, IGAZSAGUGY!1 ES RENDESZETI
IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari A kozponti cimregiszterben torténé Megdrzési idé Lt
tételszam  rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év) ’

Hi0l Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN

H102 Anyakoényv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes NS HN

névmutatd, csaladi  jogallds  rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakOnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatalyu apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkoétéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyzOi engedély,
felmentés

Hi03 Nyilvantartas a  helyi  anyakdnyvvezetdi NS HN
megbizasokrol és jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

W
'

H104 Anyakdnyvi okirat kiéllitdsa iranti kérelem,
belfoldi és kiilfoldi jogsegély irdnti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakOnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események
egyeztetése

H105 Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikddésevel 10 -
kapcsolatos egyéb ligyek
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H106 Allampolgérsagi egyéb igyek, hazai
anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem
felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartasa

H107 Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett 5 -
élettarsi  kapcsolat  létesitéséhez  sziikséges
tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

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

E."Ir;tt_éf.i” a A kozponti cimregiszie.rben torténs Meg('irzési idé Lt

tételszam  rogzitések, médositisok alapiratai és iratai (év) ’

H201 | Adategyeztetés 5 .

H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -

'H204 A kdzponti cimegisztenel kapcsolatos ligyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megoérzési id6 Lt

tételszam  rogzitések, modositisok alapiratai és iratai (év) )

H301 © Vélasztasi és népszavaiési jegyzOkonyvek | NS #90
(szavazokori és eredményjegyzokonyvek) elsd nap
eredeti példanya

H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek NS 5
(szavazokori és eredményjegyzékonyvek)
' masodik eredeti példanya

H303 | Szavazokorok, helyi Onkormanyzati NS 15
valasztokeriiletek megallapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi NS 15
| bizottsdgok) létrehozasa és tevékenysége

H305 ' Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb |5 -
jelentdségt iigyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval 5 -
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kapcsolatos iigyek (kifogas, felvételi kérelem,
igazolas stb)

* A jegyzikonyvek elsé példanyadnak illetékes levéltarba torténd dataddasa érdekében a kiilon jogszabalyi
eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi iigyek

Irattari A kozponti cimregiszterben térténd Megorzési idoé

tételszam | rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év)

H401 Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs 10 -
vezetbje
kinevezésének  véleményezése, felmentésrdl
sz016 tajékoztatas

H402 Renddrkapitanysag, rendordrs, korzeti megbizotti 10 -
allomés létesitésének, megsziintetésének
véleményezése

H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, 2 -
éves beszamolo elfogadasa

H404 Egylittmikodési szerzédés a renddri feladatok NS 15
ellatasanak segitésére, tdmogatésara,
blinmegeldzési dnkormanyzati feladatok

HA405 Polgardrség megalakitasa NS 15

H406 Bilinmegeldzési és kozbiztonsagi  bizottsag 5 -
létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tligyek
Irattari A kézponti cimregiszterben torténd Megérzési idé

tételszam  rogzitések, médositasok alapiratai és iratai (év)

H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikddési ligyek 10 -

H502 Onkéntes tiizoltdsag alapitasaval, miikddésével NS 15
kapcsolatos iratok

H503 Tlz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés 5 -
ligyel

H504 Thzvédelmi kbtelezettség megallapitasa NS 15

H505 Tihizoltok képzésével, tovabbképzésével | 10 -
kapcsolatos iratok

H506 Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kar 5 -
megtéritése, kartalanitas
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H507

H508

H509

H510

Irattari
tételszam

H601

Irattari
tételszam

H701

H702

H703*

H704

H705

Készenléti szolgalatot, tiizoltas iranyitasat ellatd
tagok részére élet- és balesetbiztositas megkdtése

Tuzvédelmi kotelezettség megsértése miatti
tevékenységtol eltiltas

Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamolo elfogadasa

H.6. Menedékjogi ligyek

A kozponti cimregiszterben torténé
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai

Egyiittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

A kozponti cimregiszterben torténd
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai

Birdsagi iln6kok jelGlése, megvalasztisa és
visszahivésa

Birtokvédelmi tigyek

Vallasi kozOsség tulajdonaban 1lévd ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezése

Eltartasi szerzdési tigyek (lejarat utan)

Kozalapitvany létrehozasa
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Megorzési ido

15

Megérzési idé

NS

NS

(év)

(&v)

Lt.

Lt.

15

15



H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari A kozponti cimregiszterben térténd Megdrzési idé Lt
tételszam  roégzitések, modositasok alapiratai és iratai (év) ’
HS801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo 5 -

engedélyezése, zaszldo (lobogd) kithizésével
kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatas
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Ko6zigazgatasi birsag 5 -
HB806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 5 -
16vedékek, rendkiviili események (bombariadd
stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatianforgalom (elidegenitési tilalom 5 -
elrendelése, torlése)
HS810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
HS812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is) kifiiggesztésérdl igazolas
HE13 Kilfsldiek  ingatlanszerzésével  kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok
H814 Ingatlankézvetitoi, ingatlanvagyon-értékelé és NS HN

kozvetitdi névjegyzek vezetése

HS815 Koziizemi fogyasztok szerzodésehez kapcsolddo | 5 -
iigyek (szerz6déskotés, -szegés stb.)

H816 Ttizijatek engedélyezése 2 -

H817 2012. aprilis 15. elott elkdvetett szabalysértések 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
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. Irattari

tételszam

1101

1102
1103

1104

1105
1106
107
1108
1109
1110

I111

112

1113

1) LAKASUGYEK

A kozponti cimregiszterben torténd
rogzitések, médositisok alapiratai és iratai

Onkorméanyzati ~ bérlakdsra  varok  iigyei,
névjegyzéke

Bérlakasok nyilvantartasa

Jogeim nélkiili lakashasznalat

Lakasbérleti szerzodés, lakascsere,
lakashasznositds (lejarat utan), lakasbérleti
szerzO0dés megszlinése

Lakds- €s helyiségbérleti dijtartozas

Térsashazak alapitasa, elidegenités

Tarsashaz-felujitasi ligyek és tarsashaz-feldjitasi
palyézatok, tarsashazak operativ ligyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés,
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)

Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas,

egyéb lakédscélu tamogatds egyedi tigyek (lejarat
utan)

Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatés

Lakascélu allami tdmogatasokkal kapcsolatos
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, doéntésekrol €s intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)

Jegyzo6i igazolas lakasépitési kedvezményhez,
pénzintézeti hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megérzési ido Lt
tételszam | rogzitések, modositasok alapiratai és iratai (év) ’
J101 Sziilé adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek NS HN

nyilvantartasa
J102 Gyamhatdésagi és gyermekvédelmi munka NS 15
szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmeény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas 2 -
J106 Kiegészit6é gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J107 Személyes  gondoskodas  korébe  tartozd 5 -
gyermekvédelmi szakellatasok
J108 Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J110 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek 5 -

részére kiadott igazolasok

J112 Gyermekvédelmi  intézkedést  valdsziniisité 2 -
lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések

J113 Mas hatosag megkereseésére készitett | 2 -
kémyezettanulmanyok,  egyéb  tarshatdsagi
megkeresések

J114 Helyettes sziiloi haldézat megszervezése 75 -
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K) IPARI IGAZGATAS

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megérzési idé Lt
tételszam  rogzitések, médositasok alapiratai és iratai (év) )
K101 Atomerdmi, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, 75 -

veszélyességi Gvezetének megallapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles | 10 -

tevékenységek folytatasanak bejelentése;

telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott

tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak

jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskdteles | NS 15

tevékenységek, nyilvantartasa

K107 Torzsvezetékek  Iétesitése és  vezetékjogi 5 -
engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari A kozponti cimregiszterben torténé Megorzési idé Lt
tételszam  rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai (év) ’
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai  értékek  feltarasa, bemutatasa, 10 -

fejlesztések, tanulmanyok

L103 Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai| 10 -
tervek, kapcsolddo operativ ligyek

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
szervezése

L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -

L106 Turistatajékoztatd berendezések, informacios 2 -

eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a 10 -

tevékenység folytatasanak ellendrzése €s annak
jogkdvetkezményei
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L108

L109

L110

L1111

L112

L113

L114

L115

L116

L117

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok
nyilvantartasa

Nem {zleti céli kozOsségi, szabadidds
szallashely szolgaltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

Nem izleti célu kozosségi, szabadidds
szallashelyek nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokozpont tlizemeltetésének bejelentése,

adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése €s annak
jogkdvetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa

Miik6dési engedély koteles kereskedelmi
tevékenység folytatasdnak  engedélyezése,
bejelentéskiteles  kereskedelmi  tevékenység
folytatdsanak  bejelentése,  zenés,  tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,

adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei

Bejelentéshez koétott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mitkodési engedéllyel rendelkez6
izletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez
szilkkséges  okiratok  kiallitasa,  jatékterem
miikodéséhez vald hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban
Onkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat
kiirasadhoz

Vasarloi panasz

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattiri A kozponti cimregiszterben torténd Megdrzési ido Lt
tételszam  rogzitések, médositasok alapiratai és iratai (év) )
M101 Allategészségﬁgyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 Allati  hulladékgyiijtd hellyel, gyiijté-atrakéd 10 -

teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl

tartott allatok kegyeleti temet6jével kapcsolatos

iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
MI105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermeld  iiltetvény  helyszini szemléje, 5 -

hatarszemle
MI110 Belteriileti ndvényvédelem és ellendrzése 10 -
Mil1 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatdsagi tigyek 5 -
M113 Jarvényligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal Osszefiiggd intézkedések,

veszélyes kartevok elleni védekezés
Ml114 M¢éhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
Ml116 Mezei  Orszolgalattal  kapcsolatos  iigyek 15 -

megszervezeése
M117 Nyilvantartas az arutermeld sz6l6 és gyiimélcs NS HN

telepitésérol, kivagasarol

M118 Fas szarG és cserje kivagadsi bejelentések, 5 -
engedélyek, kozterlileti fa- és cserjepdtlas
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'M119  Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 ]

M120 Halaszati  jogok gyakorlasa (holtagak, | 15 -
banyatavak)

Mi21 Vadaszteriileti résztulajdonosok kézos 10 -
képviseleti ligyei

M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 ‘-

‘M123 Allami tulajdonti foldingatlan tulajdonjogénak NS 15
megszerzése

M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak NS 15
megallapitasa

M125  Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag| NS 15
iratai

M126 Hivatalos f6ldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok

(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127  Miivelési agvaltozasok 10 2
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Terméfsld eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog 5 -

gyakorlasaval kapcsolatos iratok

M130 Ujrahasznositasra  alkalmassa  tett  teriilet NS 15
Onkormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megdrzési idé Lt
tételszam  rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai (év) ’
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznt, kozcélu 3 -

foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozérdekii
munkaval kapcsolatos operativ ligyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI1 IGAZGATAS

Irattarl ” Akozpontl cnmreglszterben torteno Megdrzési ldO Lt
tételszam  rogzitések, modositisok alapiratai és iratai (év) ’
'P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS 15

esélyegyenldségi intézkedési terv

P102 | Ko6zoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, NS 15

mindségiranyitasi program

Pl104 Iskolaszek alakitasa, tégok delegalasa, egyéb NS 15

iskolaszéki tigyek

P105 Ovodakkal és egységesﬂ ovoda-bolesddékkel 15 -
kapcsolatos iratok

P106 Altalénos iskolakkal és alapfoki 15 -
milvészetoktatadsi intézményekkel kapcsolatos
iratok

P107 Szakiskolékkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Koézépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok

P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai 15 -
nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 Diékbtthondkkal és kollégiumokkal kapcéolatos 15 B
iratok

P111 Szakszolgéltatassal, szakmai szolgaltatassal 15 -
kapcsolatos iratok

P112 Alland6 pedagégus  helyettesitési  rendszer 5 -
megszervezése

P1 13 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -

P114 érettségi szervezesi, €rettségi vizsgabizottsagi 5 -
igyek

P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget S -

tanusité vizsgalat, szakvélemény

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi {igyekben
torvényességi kérelem

(8
]
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P137 Régészeti  jelentoségli  foldteriilet  vedetté NS 15

nyilvanitasa
P138 Milemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, milvészi alkotasok, emlékmiivek, NS 15

emléktabldk allitasa, Gjraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmilvek, 10 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,

fenntartasa

P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyt 10 -
palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak

P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények 5 -

szervezése
R) SPORTUGYEK
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd Megdrzési idé Lt
tételszam  rogzitések, modositisok alapiratai és iratai (év) ’
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkozd  adatszolgaltatasokkal  Osszefliggd
iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -

R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

70



X) HONVEDELMIL KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari A kéiponti cimregiszterben torténé Megorzési ido Lt
tételszam  rigzitések, modositdsok alapiratai és iratai (év) ’
_.XIOI ﬁd&kételégék t.éj.ékoztatési és bejelentési 2 -
 kotelezettségéhez tartozo ligyek
X102 'Hadkbtelesek sorozasaval .kay;c.solatos.l-'igyek 2 -
X103 o Féfenciélis hadkétélesek, hadkételesek 5 -
nyilvantartasahoz kapcsolodo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi €s anyagi szolgaltatasok 5 -
elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal
kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az 30 -
Eurdpai Unid valsagkezelési mechanizmusaival
Osszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu 30 -
felkészitésének ligyei

X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos 30 -

ligyek

X111 Honvédele.m.i. szempontbol létfontossagi | 30 -
(kritikus) infrastruktira védelmével kapcsolatos
igyek

X112 Pol.géri. veszélyhélyzeti tervezés honvédelmi 30 -

feladataival kapcsolatos ligyek
X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 ulgel-k"ésmzitések, gyakorlatok 5 S

X115 Intézkedési térvek, munkajegyek 5 1-
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X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

X207

X208

X209

X210

X211

X212

X213

X215

X216

X217

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok
ellatasaval kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgéalatokkal
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

A kozponti cimregiszterben térténd
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelélése
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti,
telepiilési, munkahelyi is)

Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények

Polgéri védelmi készletgazdalkodasi ligyek
Polgari védelmi személyi allomany
nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli
mentesség igazolasa

Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa

Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijeldlése, szolgaltatas
elrendelése, atadas-atvételi jegyzdkonyv,
kartalanitas
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P117

P118

P119

P120

P121

P122

P123

P124

P125

P129

P130

P131

P132

P133

P134

P135

P136

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése
Kotelezo felvételt biztosito iskola kijeldlése
Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek

Tankoételes és fejleszté iskolai oktatasra koteles
tanulok nyilvantartdsa

Pedagbgus igazolvany ligyek
Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatas soran keletkez6 iratok
Tanuldi jogviszony igazolasa
Koézoktatasi Informacids Rendszer ligyei
Feln6ttoktatassal kapcsolatos tligyek
Kozmiivelodési Tanacs ligyei

Levéltari és muzealis értékek kozgyiijteményi
megOrzése, rendelkezési jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének
véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési,
oktatasi, kulturalis, miivészeti intézmények
mitkodésének  engedélyezése, mitkddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek

Miivészeti tigyek
Intézményi vezetOk munkakdr atadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, felujitasaval
kapcsolatos iratok

Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kulturalis
intézmények (k6zmivelddési, kozgylijteményi
intézmények, mizeumok, kdnyvtarak, levéltarak)
1étesitésének és kozdsségi szinterek
biztositasanak iratai

A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ ligyek
iratai

Nyilvanos konyvtari  ellatds  biztositasaval
kapcsolatos iratok
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X218

X219

X220

X221

X222

X227

X228

X229

X230

X231

X232

Irattari
tételszam

X301

X302

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kbtelezettségre
vonatkozo szerzodés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek
Helyreéllitasi és 0jjaépitési iigyek

Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatasdval, valamint a
lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni  védOeszkozokkel  torténd  ellatasi
feladatok

Létfontossagli anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktira védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos
feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel,
befogadassal kapcsolatos iratok

Menekiiltek  elhelyezésével és  ellatasaval
kapcsolatos feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan
intézkedések

Nemzetk6zi  kapcsolatok  és  katasztrofa
segitségnyujtas

Lakossag tajékoztatasa
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség

A kozponti cimregiszterben térténd
rogzitések, modositasok alapiratai és iratai

Fegyveres  biztonsagi  Orség  létrehozasa,
mitkodtetése, megsziintetése, megsziinése

Rendészeti iigyek
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2. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag kérd/modositod/visszavond adatlap

Igénylést kitdltd személy neve: fTelsz.:
Foglalkoztatott:

Neve: [Telsz.:
Beosztésa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerzddéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezeto:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd):

Alkalmazas igénylés alapjog modositott jog
Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafiok:

Internet:

Webes levelezérendszer:

Egyéb alkalmazés:

Iratkezeld rendszer jogosultsaga: (X-el jeldlje a|
megfelelot)

Erkeztetd teljes szervnek:
[ktato, iratkezeld sajat maganak:
Sajat szervnek

iktato, iratkezeld

szignald

Sajat és alarendelt szervezetnek:
iktato, iratkezelo

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

[rattaros

Ugyintézd

Lekérdezo

Helyettesitd

Datum: 20... év ... h6 ... naptol - 20... év ... hé ... napig
Kit (kinek a szerepkore):
Visszavondsi zaradék:

Visszavonast kéro vezeto:

Helységnév és datum: Engedélyezd (jegyz0):

Készilt: 2 pld.-ban
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