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L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Sérkeresztesi K8z8s Onkorményzati Hivatalénak egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovébbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat) a kbziratokrol, a kdzlevéltdrakrél &s a magénlevéltari anyag védelmértl sz6lé 1995. évi LXVI, térvény
(a tovébbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdése, a kizfeladatot elldts szervek iratkezelésének &italanos kdvetelményeirdl
sz616 335/2005.(XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezései alapjén, a Magyar Nemzeti Levéltir Fejér Megyei
Levéltira egyetértésével és a Fejér Megyei Korményhivatal egyetértésével késziilt.

I. FEJEZET
ALTALANOS SZABALYOK

1. A szabiilyzat hatsilya

Az Iratkezelési Szabélyzat hatdlya kiterjed Sérkeresztesi Koz8s Onkorményzati Hivatalsban ( a tovébbiakban
Hivatal) keletkez8, oda érkez8, illetve onnan kimen6 valamennyi iratra, az Onkorményzatok vezetSjére,
kdztisztvisel8jére, kizalkalmazottjsra és munkavéllaléjéra.

2. Az iratkezelés szabdlyozésa

Az Iratkezolési Szabélyzat célia a koziratok keletkezésének, érkezésének, Atvételének, nyilvéntartisénak,
tovébbitdsdnak, biztonsdgos orzési moédjénak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasdnak, irattdrazisdnak,
selejtezésének és levéltdrba torténd dtaddsdnak egységes elvek szerint torténd szabdlyozésa oly médon, hogy az
iratok Gtja myomon kivethetd, holléte pontosan megallapithaté, visszakereshetd és az irat épségben megbrizhett
legyen.

A szabélyzatot az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a) & koziratokrdl, a kézlevéltdrakrél és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szol6 1995. évi  LXVI Térvény (a
tovabbiakban Ltv.),

b) az elektronikus kbzszolgéltatdsrol sz616 2009. évi LX, T8rvény,

¢) a személyes adatok védelmér8l és a kdzérdek(i adatok nyilvénossdghrél sz8lé 1992, évi LXIIL. Tdrvény (a
tovébbiakban Avtv.),

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérsl és az elektronikus tértivevényr6l sz616 2009. évi LIL Torvény (a
tovibbiakban Eket. tv.),

e) a kbzfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének 4ltalanos kivetelményeirél sz6lé6 335/2005. (X1I. 29.) Korm.
Rendelet (a tovébbiakban Rendelet), '

f) 64/2010. (III 18.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl sz516
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet médositésérsl,

g) az elektronikus kdzszolgéltatas biztonsdgdrél sz616 223/2009. (X. 14.) Korm, Rendelet.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a minGsitett iratok védelme érdekében
- e minsftett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. tbrvényben és
- a Nemzeti Biztonsdgi Feliigyelet miiksdésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz516
90/2010. (II1. 26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete

Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal Ugyrendjében hatérozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Bsszefiiggh tevékenységekre vonatkozé feladat- &s hatésktrket, és kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellto vezetbt.

A Hivatal az iratkezelést az Ugyrendben meghatirozottak szerint, a szervezeti egységeknek megfeleld killsn
iratkezelési szervezettel litja el. A Hivatal Sérkeresztesi és Mohai Hivatala nélléan alkot egy-egy szervezeti
egységet. A szervezeti egységeket betfijel killsnbbzteti meg, Sérkeresztesen: S, Mohén:M.

A szervezeti egységekben az iktatéds elektronikusan t8rténik.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvéntartisinak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli terliletek kezelését
megviltoztatni, mddosftani csak a naptiri év kezdetén az illetékes Magyar Nemzeti Levéltir Fejér Megyei
Levéltéra ¢s a Fejér Megyei Korményhivatal egyetértésével lehet.
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4, Az iratkezelés feliigyelete, az iratkezeléssel kapcsolatos felelGsségi kirSk

A jegyzd felel6s a Hivatal egységes és szabdlyszeril iratkezelésének biztositdsaért, feliigyeletéért. A jegyzOt az
iratkezelés feliigyeletében tartés tdvollét esetén az 1. mellékletben meghatarozott személy helyettesiti.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbfzott vezetSként felelds:

- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitésaért,

az e Szabélyzatban foglaltak végrehajtisénak rendszeres ellenorzéséért, a szabélytalansigok megsziintetéséért
- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, évenkénti fellilvizsgdlatdért, szitkség szerinti mddositdsinak
kezdeményezéséért, az illetékes kdzlevéltir egyetértésének beszerzéséért,
-  az iratkezelésben résztvevk vagy azért felelds személy(ek) kijelSléséért feladatainak meghatirozésdért,
szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint az iratkezeli rendszer felhaszndl6i szintli oktatisinak
biztositdsaért,
- az iratkezelési segédeszkdztk biztositdsaért (iktatdkdnyv, kézbesftdkdnyv, iratmintdk, formanyomtatvéinyok,
ezek elektronikus véltozatai, valamint szimitdstechnikai programok, adathordozdk stb.)
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a helyettesitési
jogoknak, a killsé és a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartdsdért, az adatbiztonsdgi és lizemeltetési
kdvetelmények betartatdsaért,
-  az elektronikus iratkezeld rendszer megfeleld dokumentiltsigiért (a dokumentumcsomag, a rendszerlefrds a
szabélyzat melléklete),
- a szakszer(i és biztonsdgos iratkezelést biztosit6, a vonatkozé jogszabédlyi elbirdsoknak megfeleld tantsitott
elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazaséért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez szlikséges egyéb tirgyi
technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,
- & szakszerli és biztonsdgos iratkezelésre, iratmeglrzésre alkalmas iratkezeld helyiség(ek), irattir(ak)
kialakitisdért, miikdtetéséért,
- az illetékes kdzlevéltarral tbrténd egylittmlikidésért,
- az iratanyag szabilyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonségi elbirdsok szerinti megsemmisitésének
végrehajtésdért,
- a maradand értéki( iratanyagnak az iratkezelési szabdlyzatban és az irattéri tervben meghatdrozott 6rzési idd
lejérta utdni levéltarba addsdért,
- ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabdlyozott miikbdéséért,
- ahitelesitési eszkOz8k nyilvantartaséért,
- egyéb jogszabilyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az egyes szervezeti egységekben az tigyintéz0 iratkezeléssel 8sszefiiggd felelbssépe és feladatai:

- dOntés a csatolt eldzmény iratok végleges szerelésérdl,
- feladat —€s hatdsktrébe tartozé ligyek érdemi dontésre elbkészitése,
- irattdri tételszim megadésa,
- egyéb kezelési feljegyzések, utasitisok megadésa,
- arébizott iratok szakszer( kezelése, megfeielf tirolisa,
- iratokkal valé elszdmolds
- ahitelesitési eszk$zk biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitisa szerinti hasznélata
- a beérkezett killdemények 4tvétele, nyilvéintartdsa (bontés, érkeztetés, elézményezés, iktatds), tovibbitéisa,
postizisa, irattdrozésa, 6rzése és selejtezése, maradando iratok levéltari 4taddsa, valamint ezek ellendrzése,
- az iratnak az lgyintéz& részére torténd dokumentilt kiaddsa és visszavétele,
- a3 hénapon tl ligyintézOnél 1évl irat nyilvéntartisa és errdl az iratkezelésért felelds vezetd tdjékoztatdsa,
- a hitelesitési eszk$ztk biztonségos taroldsa, a vezetd utasitisa szerinti hasznélata.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
1. Aziratok rendszerezése
A Hivatal feladat- és hatdskrébe tartozé ligyek intézésének dttekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy
adott (egyedi) thrgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t8bb fézisban intézett

Utgyek egyes fhzisajban keletkezett iratok #igyiraton belilli irategységnek, ilgyiratdarabnak (iigydarabnak)
minbsiilnek.



A papiralapl Ugyirat fizikai egylittkezelése az el8adéi ivben tdrténik. Az elbadéi fvben a kezddirat a legalsé, a
legnagyobb alszdm irat vagy a kiadméany-tervezet a legfels6.

Az ligyiratokat, és a nem iktatéssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint a kiszfeladatot ell4té szerv irattéri
anyagéba tartozé egyéb més iratokat — legkés8bb az ligyintézés befejezésével egyidejlleg —az Ugyirat intézéséért
felel6s személy (ligyintéz6) a hatélyos irattéri terv alapjén irattéri tételekbe sorolja, és irattéri tételszdmmal litja el.

Az Qgyiratok egysége elvének érvényesillése érdekében az iigyben keletkezett ligyiratdarabokbél sszedlld
ligyiratnak csak egyetlen irattdri tételszéma lehet. Amennyiben az ligyirat thrgya szerint t5bb tételbe is besorolhatd,
mindig a leghosszabb &rzési idét biztosité irattéri tételszdmot kell adni.

Az ligyintézéshez mar nem szlikséges, irattArozési utasitissal ellitott Ugyiratokat az iratkezeldnek az irattdrban, az
irattéri tételsz4m szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentslfisa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimen$ iratokat az azonosftdshoz sziikséges, &s az iigy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rdgzitésével, elektronikus programmal vezérelt adatbdzisban kell
nyilvantartani,

Az Iratkezelési Szabélyzatban meghatérozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvéntartdsba venni. Az
iktatést olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktaté adatbézist az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsét-tvételét minden esetben figy kell végezni, hogy egyértelmlien
bizonyithat6 legyen az 4tadé, stvevd személye, az dtadas idépontja és médja.

Az iratok nyilvintartdsba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdlésdval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli titja pontosan kévethetd és ellenGrizhets, az iratok holléte
pedig naprakészen meggllapithat6 legyen.

Az iratok nyilvantartisira — papir alapi és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgilnak. Az iratkezelési
segédletek célja, hogy a kdzfeladatot ellatd szerv feladataival Ssszhangban az iratok teljes kori nyilvintartdsa
megval6suljon, ez irat fellelhetdsége biztositott legyen és az iratok dtaddsdnak &tvételénck Gtja dokumentéltan
torténjék.

Az iratok nyilvéntartdséra és az iratforgalom dokumentélisara hasznélt segédletek:
1. érkeztetSkdnyv a killdemények beérkezésének dokumentslésara,

2. iktatokdnyvek az iratok nyilvéntartisira

3. el6ad6ifv

Az el8addi fv az Oggyel, a szignéldssal, a kiadményozissal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informdcidkat hordozd, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds adatbdzisban kezelt
iratkezelési segédeszkdz, amely
- aziigyirathoz tartozo iratok iktatdsénak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartisi adatoknak a feljegyzésére,
az ligyintéz8 munkajénak adminisztréléséra, vezetti, illetve kézbesitési utasitisok rogzitésére,
az egy lgyhdz tartoz iratok fizikai egységének biztosftaséra szolgal.

Az elbadbi fvet a fszdmra tdrténb iktatdskor kell létrehozni. Az alszémra t8rténd iktatiskor az eldadéi fvre nem
kell feljegyezni az alszimos irat azonosft6it. Az ligyiratot az el6ad6i fvvel egyiitt kell kezelni.

3. Az iratkezelés megszervezése, az iratok védelme

Az  iktathsnak lehetSleg killén helyiséget kell kijelslni, illetSleg a helyiséget gy kell
kialakitani, hogy az iratok téroldsa az egyéb  tevékenységtbl  (4tadés-dtvétel sth.)
elkillSnitetten tSrténjen. A helyiséget kiilsd behatolés ellen védetté kell tenni.

Az Snkorményzat irattiri anyaga hasznélhat6 belsd Ugyviteli célbél és kiilsb szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznélat médjai: betekintés, kdlosdnzés, mésolat készitése.



A Hivatal {igyintéz8i csak  azokhoz az  iratokhoz,  illetSleg  adatokhoz  férhetnek
hozzd, amelyekre munkakdriik ellatisdhoz  sziikségiik wvan, vagy amelyre az illetékes
vezetd  felhatalmazdst ad. A  hozzaférési  jogosultsigrél  naprakész  nyilvantartdst  kell
vezetni. Az irat munkahelyen kiviili tanulményozésar6l a jegyzb irdsban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kvetelményeire - kell meghatérozni:

- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének médjét,

- az irat munkahelyen kiviili tanulményoz4sénak idStartamét,

- az irat vissza-hozatalinak idSpontjét.

Az tgyintéz0k fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rqjuk bizott iratokért.

Az lgyfélnek és képviselbjének a rd vonatkozé iratba valé betekintést és a mdsolatkészitést Ggy kell biztosftani,
hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sérilljenck. Ennek rendjét a vezetdk az iranyadé és hatdlyos jogszabdlyok
figyelembevételével hatdrozzik meg.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a  hasznélatit, amelyek az Litv. 228 (O
bekezdésében  meghatérozott  kutatdsi  korldtozdsi id6 eltelte wutdn is az  dnkorményzat
Orizetében maradnak, a koézlevéltirakban 1évd anyagra vonatkozdé szabdlyok szerint kell
biztosftani.

Az iratokat és az iratkezeléshez hasznélt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzéféréstol.

Biztositani kell az iratkezelési szoftver, az elektronikus nyilvéintartdsok és azok adatélloményainak védelmét a
virusokkal és més rosszindulatii programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

A papiralapi iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatiban szakszerfien kell kezelni, a kéros fizikai hatésok
(nedvesség, fény, hé, tiz ) ellen védeni.

Az iratkezelési szoftver elemeir®! (alkalmazésok, adatok, operacids rendszer és kdrnyezetilk) olyan mentési renddel
és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyredllitisat.

Az iratkezelési szoftver minden felhaszndl6janak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az azonosftott
hozziférést és a hozziférési jogosultsag viltoztatisat naplézni kell.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét naplézni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési és iktatdsi
adatok utélagos médositisénak tényét a jogosultsiggal rendelkezd személy azonositGjdval és a javitds idejének
megjelslésével egyiitt.

A jogosultsfigok kezelésének szabilyai

Az iratkezelési szoftverhez valé hozziférési jogosultsdgokat névre sz6l6an kell dokumentilni. A jegyzd és az
Ugyintézbk egyiittmlikddve felelések az elektronikus iratkezelés jogosultsigi rendszerének kialakitéséért,
mikddéséért, a jogosultsdgok naprakész nyilvintartdsaért.

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. Kiildemények dtvétele

Az Iratkezelési Szabalyzat hatérozza meg a Hivatalhoz érkezett kiildemények
dtvételére valé jogosultsigot ¢&s az dtvétellel kapcsolatos teendbket, a killdemény
érkezésének médja szerint.

A klldemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgélat, személyes benyljtis, valamint informatikai-
telekommunikdci6s eszkdz Gtjan érkezhet a szervhez, Az érkezett kiildemények dtvételével kapcsolatos teenddk, a
kiildemény érkezésének médja szerint:
- a Magyar Posta Zrt. Gtjn érkezd killdemények dtvétele a postai szolgiltatdsok elldtdséré]l és mindségi
kdvetelményeirl sz616 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatérozottak szerint trténik;
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- kiildn kézbesités, személyes benytijtds, futdrszolgilat Gtjan érkezd kiildemények étvételére meghatalmazott
személyt kell kijelSlni, aki az dtvételt aldirasdval dokumentdlja;

- személyesen kézbesitett killdemények 4tvétele esetén a megbizott az Atvételi igazolds kiadéséra is jogosult;

- telefaxon kiildstt iratot, a jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyéban postai Gton megkiildstt iratként kell
kezelni;

- az Ugyfélkapun 4t érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan kezeli.

A kildemény étvételére vonatkozé jogosultsigokat a jegyzd hatdrozza meg a 2. melléklet szerint.

A kitldeményt dtvevd személy kiteles ellenbrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény étvételére valéd jogosultsigot,
- akézbesitd okményon és a klilldeményen 1évb azonosito jel megegyezbségét,
- az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,
- az iraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a killdemény felbontdsara is jogosult.

Az 4tvevl, papiralapl iratok esetében a kézbesité okményon olvashaté aléirdsdval €s az dtvétel datuménak
feltlintetésével kdteles az atvételt elismerni. Az ,azonnal” és ,slirgbs™ jelzéssel érkezett kiildemények atvételi
idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjelSlni, amit a kézbesitbokményon kiviil az étvett killdeményen is r&gziteni
kell,

Az dtvevd tértivevényes killdemények esetén kteles gondoskodni a tértivevény visszajuttatdsirél a feladéhoz. Ha
az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld uitjan nyijtja be, kérésére az dtvétel tényét dtvételi elismervénnyel,
vagy az iigyiraton vagy a masodpéldanyon ddtummal és aldirdssal kell igazolni,

Elektronikus iratot elektronikus adathordozdén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni vagy elkilldeni csak
papiralapl kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérSlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1év0 irat(ok) targyat, a fajlnevét,
féjltipusdt, rendelkezik-e elektronikus aldirissal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérSlapon feltiintetett azonositék valéségtartalmét. Mind az adathordozén mind a kisérélapon maradandé médon
fel kell tiintetni az iktatészédmot,

A gyors elintézést igényld ,,azonnal” és ,.slirgBs” jelzéssel érkezett killdeményt az 4tvevd koteles a cimzettnek vagy
a szignélisra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve stadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem Allapithaté meg, a killdeményt
irattirazni és az irattéri tervben meghatarozott id6 utin selejtezni kell.

Sérilt kitldemény 4tvétele esetén a sérillés tényét papir alapi iratok esetében az itvételi okményon jeldlni kell, és a
kiildemény tartalmét killsn jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a
felad6t értesiteni kell.

2. A kiildemény felbontdisa és érkeztetése

A Hivatalhoz érkezett valamennyi killdeményt a 3. melléklet szerint megbizott személy bontja fel és latja el
érkeztetb-bélyegzbvel.

Felbontés nélk(t] dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- a mindsitett jratokat,

- az ,8.k.” felbontdsra névre sz616 kiildeményeket (az sk. jelzésii kiildeményeket minden esetben csak a cimzett,
tartds akadAlyoztatisa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

- a kiizbeszerzési eljdrds és egyéb pélydzatok pélyézati anyagat,

- azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

- azokat, amelyek egyébként névre sz6l6ak és megéllapithatéan magénjellegiiek.

A felbontds nélkiil dtvett killdemények cimzettje az 4ltala felbontott hivatalos killdeményt iktatds céljabdl soron
kivill kdteles visszajuttatni az iktatéhoz.

A faxon érkezett irat esetében el8szdr gondoskodni kell az informdcidkat tartésan 8rz0 mésolat készitésérdl. A
faxon érkezett irat kezelésére az éltaldnos rendelkezések az irdnyaddk.
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A kiildemény felbontdsekor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat} meglétét és
olvashatéségit. Az esetlegesen felmeriild problémdkat, irathidnyt a killdd szervvel soron kiviil tisztdzni kell, és
ennek tényét jegyzdkdnyvben, az iraton vagy az el6ad6i fven — a keltezés pontos megjel&lésével — rogziteni kell.

Irathiny esetén az irathiny tényét jegyzdkdnyvben, illetve az iraton vagy az elbad6i fven kell rogziteni.
(Jegyzbkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kliildeményhez kell meliékelni.)

Ha a felbontés alkalméval kiderill, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd

- az Osszeget, illetSleg a killdemény értékét kdteles az iratokon vagy feljegyzés forméjiban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak &tadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A killdeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkdteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az ligyintézd a beadvényra
felragasztja és az illetékjogszabdlyban megfelelten értékteleniti.

b) nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a beadvédnyban kért illetékkbteles
okirat (kiadvany) kiéllitdsdhoz csatolta.

c) ha a kért okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkdteles, az illetékbélyeget —
mellékletként feltlintetve — ajénlott killdeményként vissza kell kitldeni az ligyfélnek.

d) vissza kell kiildeni a beadvinyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a beadviny nem
illetékkiteles.

A killdemény borftékjat, a kiildemény egyéb informécidhordozdjit véglegesen az lgyirathoz kell csatolni, ha:
- az iigyirat benytjtdsinak iddpontjbhoz jogkSvetkezmény fliz6dik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megdllapitani,

- a killdemény hiényosan vagy sérlilten érkezett meg,

- biincselekmény vagy szabélysértés gyanija merill fel.

Amennyiben a kiildemény benytijtasanak iddpontjdhoz jogktivetkezmény flizbdik vagy flizddhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak idépontja harmadik fé] 4ltal megéllapfthaté legyen.

Papiralapi kiildemény esetében, a benyljtds idSpontjinak megéllapitisa a boriték csatoldséval biztosithato.
Amennyiben a bekiildb nevét vagy pontos cimét a killdeményb&l nem lehet megéllapitani a hiényos adatmegadésra
vonatkozé bizonyitékokat a killdeményhez kell csatolni.

Ha a kiildemény felnyitdsinak korlitozasa a boritékrdl egyérielmlien nem éllapithaté meg és ez a felbontds utdn
derill ki, az ligykezeldnek a bontas utdn a boritékot vissza kell ragasztania és fel kell tintetnie a bontés tényét és az
olvashaté aldirdsit. A killdemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a ditum
megjelSlésével, dokumentaltan kételes rdgziteni, valamint a boritékot djra le kell zirni, ré kell vezetni a felbontd
nevét, elérhetdségét, majd a killdeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

Minden beérkezett (papir alapti vagy elektronikus) hivatalos kiildeményt az érkezés napjén, de legkésdbb a
kivetkezd munkenapon érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett killdemény sorszdménak, killd6jének,
az érkeztetés dituménak és kdnyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositéjanak (kiiléndsen kod,
ragszém) nyilvintartisba vétele.

Papir alapfi vagy elektronikus adathordozén érkezd killdemény esetén az érkeztetés dituméit és az érkeztetési
azonosit6t a klildeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérb lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként kell
feltliintetni. Az érkeztetési azonosité kiildeményen vald feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel
egyidejiileg megtrténik. Az iktatdst végzdnek az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

A felbontds nélklil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltilntetni. Ebben az
esetben az iktatést végzdnek kell az érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

Ha a killdemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen killdeményrdl van szé, a ,Felad6 ismeretlen” szvegrészt
kell feltiintetni az érkeztetés soran.

Ha barmilyen oknél fogva az tvett kiildemények érkeztetésére az dtvételt igazold alairds napjatdl eltérd idSpontban
kerlil sor, akkor az érkeztetd nyilvintartisban az atvétel tényleges iddpontjat kell rigziteni.



Az érkeztetés nyilvéintartdsa — flggetlenil] az irat adathordozbjété! — kdzponti adatbézisban torténik. Az érkeztetés
papir alapli killdlemények esetében az érkeztetd bélyegzd lenyomaténak a borftékon/iraton valé elhelyezésével,
rovatainak (détum, érkeztetd szdm, melléklet) kitSitésével trténik.

Az érkeztetési nyilvintartisban minimélisan a kévetkez6 adatok rogzitése kitelezs:

1. akiildb neve,

2. a beérkezés iddpontja, médja, adathordozo

3. kUnyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositéja kbzponti rendszeren keresztll érkezd
elektronikus killdemény esetén a kzponti rendszer 4ltal a kitldeményhez rendelt érkeztetd szim,

4. a k8zfeladatot ellatd szerv dltal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszdmot tartalmazo érkeztetési azonosito,
vagy nyilvéntartott zdrt szimmez8bol kiosztott érkeztetési azonosito.

Az elektronikusan érkezett killdeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett killdeményeket — iktatds elbtt
megnyithat6sdg (olvashatésig) szempontjdbél ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az egységes kbzigazgatisi
informatikai kévetelmény- és tudéstérban kézzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ggy a
kiild6t — amennyiben az elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szdmitott legkésSbb hirom munkanapon
beliil elektronikus {iton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérbl és a kdzfeladatot ellétd szerv 4ltal
haszndlt formatumokrél. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem
nyithaték meg a fentebb emlitett modon, tligy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrd] és a hidnypétlés
szilkségességérbl, lehetdségeirdl. Az elektronikus fiton, nem a k&zponti rendszeren keresztill érkezett iraton
szereplé elektronikus aldirds érvényességét az elsd esetben ellenfrizni sziikséges, az ellendrzés tényét és
eredmény¢ét az iratkezeld szoftverben rgziteni kell.

Azt az iratot, amelyet a Hivatal foglalkoztatottjinak elektronikus levélcimére killdtek, akkor kell érkeztetni, ha az
irat tartalmabd] egyértelmiien megéllapithatd, hogy az irat tartalma a kdzfeladatot ellété szerv hataskdrébe tartozd
eljaras kezdeményezésére iranyul.

3. Az ilgyintéz6 kijeltlése

Az irat szignélasdra a 3. melléklet szerinti személyek jogosultak. Az irat szigndldséra jogosult:

- kijelsli az igyintéz&t

- kizli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killén utasitésait, melyeket a szignélds idejének megjelSlésével rivezet
az eldaddi fvre.

4. Iktatds

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — az ¢ pontban felsoroltak kivételével - ha jogszabély masként
nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvintartani.

Nem kell iktatni, de kiil5n jogszabdlyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszdmla-kivonatokat, szimldkat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat,

- munkaligyi nyilvintartdsokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazoldsokat,

- a visszavirdlag érkezett, im. dtfuto iratokat,

Nem kell iktatni, és més mddon sem kell nyilvantartisba venni:

- a tananyagokat, a tdjékoztatdkat,

- kdzlénydket

- sajtétermékeket

- az lidvdz15 lapokat,

- az elbfizetési felhivdsokat, a reklam anyagokat, az drajdnlatokat, az drjegyzékeket,
- ligyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelbnek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésdbb az azt kiivetd munkanapon be kell iktatni.

Soron kivill kell iktatni és tovdbbitani a révid hatdrid8s iratokat, tdviratokat, elsébbségi killdeményeket, a hivatalb6l
tett intézkedéseket tartalmazd ,.slirgds" jelzésli iratokat. Ha az irat munkaidén kivilli idében érkezik, azt a
kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, dtvételi id0pontot a megjegyzés rovatban minden
esetben jelezni kell.
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Az iratok iktatisa az elektronikus iktatokSnyvbe tbrténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatobélyegzd
‘lenyomaténak az iraton val6 elhelyezésével, & bélyegzd rovatainak kitdltésével trténik. Ha a lenyomat elhelyezése
helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az iktatobélyegzd hasznélata
nélkiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatébélyegz0 lenyomata tartalmazza:
- 8 szZerv nevét,

- az iktatds évét, honapjét, napjat,

- az iktatds sorszdmét, alszdménak helyét,
- tigyintézd nevét.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt iires lap nem iktathaté. Az iktatdszdmot az irat
mellékletére is fel kell jegyezni. T6bb melléklet esetén, ha a mellékletek egyben tartisa dsszeflizéssel megoldhato,
az iktatdszdm feljegyzését elegendd az Usszeflizbitt iratcsomo fedlapjén elvégezni.

A moédosftdsokat, tartalmuk megfrzésével, a jogosultsiggal rendelkez$ iigyintézd azonositGjéval és a javitds
idejének megjellésével, naplézdssal dokumentélni kell. A téves iktatds, illetSleg az automatikus iktatdsnal hibisan
a rendszerbe keriilt iktatds iktatészima nem haszndlhaté fel djra, azt az utdlagos moédositds szabélyainak
megfelelden hasznélaton kivill kell helyezni.

Tktatds elbtt az tigykezelének meg keil dllapitania, hogy van-e eldzménye az iratnak. Amennyiben a killdeménynek
a tirgyévben van el6zménye, akkor azt az eldzmény kdvetkezd alszdmdra kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a tirgyévi ligyirathoz kell szerelni,
és régziteni kell az iktatékSnyvben az elbirat iktatészdmat, az elézménynél az utdirat iktatészdmat. A szerelést papir
alapu ligyirat esetében az eléadd iven jeldlni kell.

Az elbzményt ideiglenesen (csatolds), szilkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.

Amennyiben az elézményezés sorén megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az Gj irat el6-irata, de annak ismerete a
szignélashoz, valamint az gy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezirdsa utin a csatolt
iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni. A csatolést és a csatolds megszlintetését az eldadoi iven és az
iktatokdnyvben jeldlni kell.

Ha az iigy lezirdsa utdn az 8sszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az iktatokdnyvben jeldlni
kell.

Az elézményiratot az utébb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben, amikor az elSiratok nem
szerelhetdk, azok hollétét és iktatGszdmdt fel kell tilntetni az eldaddi fven és az iktatékdnyvben. He az eldirat
irattirban vagy hatdridd-nyilvéntartisban van, akkor az ligykezeld, ha pedig az elézmény az {ligyintéztnél van, az
{igyintéz8 koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

Az iktatisra kijelSlt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz$ iratokra, illetve az figy intézésére vonatkoz6
legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositd szdmon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatéksnyvdn belill az iktatészamokat minden naptéri év elején 1-gyes sorszimmal kezdddOen folyamatos, zért,
emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszimmal kell
kezdeni.

A sorszdmok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathat6. Téves iktatds esetén az iktatoszdm
nem hasznélhaté fel Gjra.

Az iktatds sordn kotelezd a sorszimos és alszdmos iktatis alkalmazisa. Az alszdmokra tagol6dd sorszédmos
iktatdsndl az egyedi tigyben keletkezett elsd irat Ondllé sorszémot, azaz fOszdmot kap. Az ligyirathoz tartozd
iratokat a f&szdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zirt, emelked® sorszimos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani. Az gyben keletkezd tovibbi iratvaltis a f6szdm alszdmain keriil nyilvintartisba. Egy foszimhoz
korlétlan szamu alszdm tartozhat.

Az iktatdszam felépitése az osztott iigyiratkezelés esetén: szervezeti egység azonosftoja, petjel, foszdm, kdtdiel,
alszdm, per-jel, négyjegy(i évszdm. Az iktatészdm képzése ez alapjin Sarkeresztesen: S/szdm-alszdm/év, Mohén:
M/szdm-alszdm/év.



10

5. Aziktatékdnyv

A Hivatalnél az iktatds elektronikusan torténik. Az iktatds a Hivatal Sarkeresztesi és Mohai Hivataldban, mint
szervezeti egységekben kiilon tbrténik. Az ligykezeldk gondoskodnak a térgyévi iktatéknyvek megnyitdsérél,
zérAsar6l, az adatélloményok kezelhetSségét, megdrzését biztositd szakszerli kezelésérdl.

Az iktat6kdnyvnek kdtelez&en kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatészdm,
b) iktatas idépontja,
c) beérkezés idBpontja, médja, érkeztetési azonositéja,
d) adathordoz6 tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozé fajtaja,
e) kiildés idSpontja, médja,
S ktildd adatai (név, cim),
£) cimzett adatai (név, ¢im),
h) hivatkozAsi szdm (idegen szém),
i) mellékletek szdma, tipusa (papir alapt, elektronikus),
J) Ugyintéz neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat thrgya,
1) el8- és utdiratok iktatészdma,
m) kezelési feljegyzések,
n) intézés hatérideje, médja és elintézés idSpontja,
o) irattdri tételszdm,
p) irattérba helyezés,

Az iktatdst olyan médon kell elvégezni, hogy az iktatékdnyvet - papiralapon és
elektronikus  forméban  egyardnt - az  Ugyintézés  hiteles  dokumentumaként  lehessen
haszndlni,. Az  iratforgalmat minden esetben {Ggy kell dokumentélni, hogy egyértelmien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

Az iratkezelési szoftvert az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatésa utén hitelesen le kell zérni. A programnak
automatikusan biztosftania kell, hogy a zAré4s utdn a rendszerbe — sem fészémra, sem alszémra — ne lehessen t5bb
iratot iktatni.

Iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén az iktatokdnyv zérdsénak részeként el kell késziteni az elektronikus
érkeztetd nyilvéntartisnak, elektronikus iktat6kdnyvnek, azok adatdlloményainak és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatdsi &llapotdt titkrdz5, id6bélyegzbvel ellétott, elektronikus
adathordozéra elmentett véltozatét. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni. A zérds
részeként el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv papiralapra kinyomtatott hiteles mésolatét is. A kinyomtatott
példiny esetében gondoskodni kell annak f8nyilvéntarté kényvbe térténd felvezetésérsl.

Az iktatdkdnyv hiteles lezdrdsét kdvetBen az igykezeld gondoskodik az elektronikus érkeztetd kényv
adatdlloményének, az elektronikus iktatokdnyvek &s azok adatilloményainak valamint az elektronikus
dokumentumok lezart id6bélyegzbvel ellatott archivaldsarél és a biztonsdgi mésolat elektronikus adathordozén,
tlizbiztos helyen t8rténd téroldsérél, Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni és azok
késdbbi olvashatésdgét biztositani kell. Ennek érdekében az adathordozdk olvashat6ségi vizsgélatit legalabb 3
évente el kell végezni.

Az iigyvitel segédeszkdzeként,

-  azligyirathoz tartozé iratok iktatdsénak, csatoldsanak és egyéb nyilvéntartasi adatoknak a feljegyzésére;
-  azlgyintéz8i munka adminisztréldséra, ligyintézBi, vezetdi utasitisok rigzitésére;

- aziratok fizikai egységének biztositiséra

el6adéi fvet kell hasznélni. Az eldadéi fvet a hozzitartozé irattal egylitt kell kezelni.

Elektronikus iratkezelés esetén az el8ad6i ivet a program az iratkezelés és iigyintézés rgzitett adatainak
felhasznéléséval elektronikus iton automatikusan késziti.

A papiralapu iratok iktatdsihoz iktat6bélyegzdt kell hasznélni, ennek lenyomatst az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
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Az ligyirat tirgyét - illetéleg annak megéllapitisara alkalmas réviditett viltozatot - az iktatdkdnyv ,térgy” rovatiba
be kell irni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozd elsb irat nyilvéntartisba vétele alkalméval kell beimni,
kivéve, ha az - az irat tartalmit nem érintden - lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az (j tirgyat Ggy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az Ugyirat tirgya, illetbleg az figyfél neve és azonosit adatai alapjén név- és tirgymutatd kényvet kell vezetni,
illet6leg az elektronikus iktatSktnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és
tirgymutatéz4s). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a térgy jellemzdi alapjén tirgyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a tirgyszavak és azok kombinécidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségeét.

6. Az ligyirat ligyintézfhdz tovibbitisa

A szignélt és nyilvintartisba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézbhtz kell tovébbitani. Szigndlds
utén az egyes el6addk eléad6i munkakdnyvvel kapjék meg az iratokat.

Az Ugyintézd iktatészdm szerint majd lapszdmonként ellendrzi az éltala dtvett iratokat. Meg kell nézni az iratokat
abbdl a célbdl is, hogy az iktatdst végzd iratkezeld elvégezte e a sziikséges teendbket (pl. szerelés, csatolds,
illetékkezelés stb.), végrehajtottik-e a kordbbi utasftisokat, szlikség van-e a szokdsostdl eltérd, killdnleges eljérasra.

Irdsbeli igyintézésnél elbadéi fvet kell hasznéini: az irat boritdja tartalmazza az figyirat legfontosabb adatait és az
egyes iratkezelési mozzanatokat, a belsd oldala a kiadménytervezet, valamint a feljegyzések lefraséra alkalmas. Az
eléaddi ivben rogzitett feljegyzést tigy kell megszerkeszteni, hogy annak alapjin a teljes figymenetrdl bérki
t4jékozddhasson. Az eldadéi fv rovatai a kévetkezdk:

a szerv, szervezeti egység neve,

az irat iktatoszdma,

a beadvény szima, kelte, beérkezése,

irat targya,

el@irat, utdirat szdma,

mellékletek, hatdridd,

postéizis napja,

irattdri tételszam,

. irattirba helyezés

Az eldaddi fv elsd oldalit az iratkezeld és az igyintézd egylittesen t5lti ki. A kezeld frja fel az irat szamdt, a
hatirid6t, a tirgyat, az eldiratok szamét, a tbbi rovat kitSltése az ligyintéz6 feladata.

PN AW N

7. Kiadmdnyozds

Kilsd szervhez, vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani. A kiadméany hitelesitésére a Hivatal
hivatalos kdrbélyegz6jét kell hasznélni,

Kiils6 szervhez vagy személyhez klildend6 iratot kiadmanyként csak a kiildn szabdlyzatban meghatirozott,
kiadményozasi joggal rendelkezd személy frhat ald.

Jogszabily eltér6 rendelkezése hisnyéban az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadményozé sajét kezlileg aliirja és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a kiadményoz6 neve mellett az 8. k.” jelzés szerepel, a hitelesftésre felhatalmazott személy azt aléirdsdval
igazolja, tovibb4 a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend®
- a kiadmanyozb neve mellett az ,.sk." jelzés, vagy a kiadményozé alakhii aléfras-mintdja és
- a kiadményozé szerv bélyegzblenyomata.

A Hivatalnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje,
vagy ligyintézdje - figyelemme] az iratok maésoléséra, hitelesftésére vonatkozd
szabélyokra - a jogosult részére hitelesitési zradékkal ellatott papiralapi mésolatot is kiadhat.

A kiadményozashoz hasznilt bélyegzokrdl az érvényességi  i1dd feltlintetésével kiiltin nyilvéntartédst kell vezetni.
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8. Iratok tovdbbitdsa, postdzdsa (expedidlds)

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. Az ligyintézd kdteles gondoskodni a
kiadmény expediflésérél, a kiadményt és esetleges mellékleteit kteles kézbesitésre megfelelden eldkésziteni. Az
elintézett, kiadményozott irat tovébbitsra tSrténd elbkészitésérdl az igyintézd gondoskodik,

A kiadményozott figyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell 4tadni. Az iratkezeld csak teljes
ligyiratokat vehet 4t. A killdeményeket lehet6leg még az 4tvétel napjén kell tovabbitani.

A killdeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

- személyes étvétel esetén elegendd a kézbesitési idBpont, és az &tvétel alhirdssal tdrténd igazoldsa a kiadmény
irattari példényén,

- postai kézbesftés esetén a postai szolgiltatisok ellstdsarél és min8ségi kbvetelményeirsl sz616
79/2004. (V. 19.) Korm. rendeletben lefrtaknak megfeleléen.

A postai kézbesftésné] hasznélt tértivevényeket - iktatis nélkll - az tigyirathoz kell mellékelni. A visszaérkezett
tértivevényen a kildeményt dtvevd személynek a visszaérkezés iddpontjat jol lathatéan fel kell tiintetnie és azt
olvashat6 aldirdsdval igazolni koteles. A kézbesftett killdemények tértivevényeit az {igyirathoz kell mellékelni és
maradand6é médon a kikiildttt kiildemény irattéri példanyahoz kell r8gziteni.

Ha a postira adott killdemények valamilyen okb6l visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezetinek  tekinteni. A  visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
ligyintézbnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovébbi kezelésérsl.

IV.FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattirozds

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait
tovébbitottik, vagy amelycknek irattdrozsét elrendelték, irattdrba kell helyezni. Irattdrba helyezés elétt az
ligyintéz5:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiad4si utasitésok teljestiltek-e,

- 8z Ugyirathoz hozzérendeli az irattdri tételszdmot, illetdbleg a nyilvéntartdsba véte] sordn adott irattri
tételszdmot jovdhagyja, vagy felilbirélia, és azt sajét nyilvéntarts kényvében (munkakdnyv, dtadékdnyv stb.)
rbgziti (papiralap( irat esetén rivezeti az iratra is),

- azligyiratdarabokat alszim szerint emelkedd sorrendben hidnytalanul az el6adéi fvbe helyezi,

- afeleslegessé vélt masolatokat, munkapéldinyokat az Ugyiratb6] kiemeli, és a selejtezési eljdras melldzésével,
az adatvédelmi szabalyok betartds4val megsemmisiti.

Az irattirba helyezés alkaiméval az ligykezel® kételes ellen8rizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget tettek-e,
Amennyiben az iratkezeld hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az iigyintéz8nek, aki gondoskodik annak
kijavitdsérdl. Az irattirba helyezés sorén az iktatokdnyv megfeleld rovatéiban fel kell tlintetni az irattdrba helyezés
idSpontjat.

A Hivatal dtmeneti és kizponti irattdrat 1étesit.

Atmeneti irattdrba  helyezhetk az  elintézett, de az  idigyvitelben még  gyakorta
hasznélatos  {igyiratok, a hatéridSbe helyezett ilgyiratok, a 2-5 éven belil selejtezhetd
irattdri tételszimmal ellatott figyiratok.

K&zponti irattér alatt az iratképz8 szerv 2 — 5 évnél régebbi, tigyvitelben mér csak ritkdn hasznélatos iratainak
Orzésére, throldséra szolgdls, megfelelben kialakitott helyiség értends, amelyben az iratokat rendezetten kell térolni.

A kdzponti irattér miik8dtetésével megbizott ligykezel&/irattéros e szabélyzat elirdsainak megfeleléen:
- brzi és nyilvintartja a kbzfeladatot ellaté szerv 2 max. 5 évnél régebben keletkezett iratait,
- gondoskodik a dokumentilt iratklestnzésr3l,
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A kbzponti irattar akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztin tarthat6, megfelelfen
megvildgfthat6, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kbzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tlizt6] és erdszakos behatoldst6l védett,

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett dllvanyokkal kell az irattdri helyiséget
berendezni. Az irattdri berendezés kialakitisakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

A papir alapa iratok tdroldséhoz az irattirban lehetbség szerint dllandéan biztositani kell a megfeleld pératartalmat
(45 — 55'szézalék) és az dlland6 hémérsékletet (16 — 20 C).

Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés sorén és az irattdrban az iratok egylittkezelését, portdl valé védelmét és az
éllvinyokon t6rténd szakszerli elhelyezését egyarant szolghld tirolé eszkzOket kell hasznélni. Erre a célra a
kdzfeladatot ellaté szerv hasznilhat specidlis irattdrol6 szabvanydobozokat vagy szalagos iroményfedeleket. Nem
tarolhatdk az iratok zsdkokban, killdnféle méretli dobozokban.

Az iratokrél el kell tévolitani az Usszeflizéslikhtz hasznélt anyagokat, pl. fémbd] késziilt iratkapcsold, zsineg,
mianyag borit6 stb. A célszerfi helykihaszndlés, valamint az adatvédelmi és az dlloményvédelmi eléirdsok betartisa
érdekében az irattdrban nem lehet térolni oda nem tartozd iratokat (k&zlénytket, folydiratokat), trgyakat (pl.
tisztitdeszkztket, vegyszereket, selejtezésre vard alldeszkdztket stb.), folyadékot.

A nem papiralapl iratok taroldsit az adathordozd id6tallosagat biztosité paramétereknek megfelelden kialakitott
térolé rendszerekben kell biztositani. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a kdzponti
irattdrban csek az irattéri tervben meghatdrozott 6rzési idének megfelelden aktualizélt dllapotot tiikrézd példényt
lehet térolni. Az adatvesztés megakaddlyozdsa érdekében gondoskodni kell az adathordozdn talélhaté informécitk
meghatérozott iddnkénti hiteles masolésérél, konvertélasardl, atjatszasardl, kézponti archivalasérsl.

Az elektronikus adathordozdkon térolt adatokrél biztonsigi mdsolatot kell késziteni és azt egy térben elkillSnitett
helyen kell térolni.

Az clektronikusan throlt és archivalt adatélloményok, elektronikus dokumentumok utdlagos olvashatdségét,
visszakereshetOségét, hasznilatit a megbrzési id0 lejartdig biztosftani kell. Az adathordozék olvashatésgi
vizsgalatit legaldbb 3 évente el kell végezni.

Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok utblagos elolvasdsét, hasznélatit, visszakereshetOségét
mindenkor biztositani kell az erre szolgil6 eszkztk esetleges médositisa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato,
az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesftett papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél,
hogy a készitett méasolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rgzitett iratokkal.

A kdzponti irattirba helyezés médjit az adathordozd hatdrozza meg:

- a papiralapl iratokat a kzponti irattiri helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat héttérdlloményban kell archivilni az irattérba helyezés szabélyainak megfelelfen,

- az archivilt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra — a kSzponti
irattdr rendszerének megfelels csoportositédsban — hitelesitett masolatot kell készfteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetbnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé médszerrel kell
irattdrozni, az {igyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer 4ltal generilt médszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhet, levéltari dtaddsra kerlild vegyes iigyiratok esetében az figyiratba az elektronikus iratokrél
késziilt papiralap( hiteles méasolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattdrban Srzbit személyes adatok €s mindsitett adatok fokozott védelmet élveznek mind az adatkezelés, mind
az adatbiztonsdg terén. Az adatkezeldnek védenie kell az iratokat a jogosulatlan hozziférés, megvdlioztatés,,
nyilvanossagra hozatal, torlés, sérlilés, megsemmisiilés ellen,

A Kkdzponti irattirba lezért évfolyamii {igyiratokat eredeti alakjukban, el8ad6i {vben elhelyezve, irattérold
dobozokban, szalagos iroményfedelekben, nyilvantartdsaikkal egyiitt, ndvekvd évek szerinti idbrendi sorrendben,
az irattéri tervben meghatérozott rend szerint lehet elhelyezni. A kdzponti irattdrnak étadandé iratanyagot atadas-
dtvételi jegyzOkdnyvvel kell 4tadni.

Az ligyintéz6k az irattdrbél hivatalos hasznédlatra kérhetnek ki iratokat. Az irattarbdl kiadott ligyiratrél a 6. melléklet
szerinti iratp6tlé lapot kell készfteni, amelyet mint elismervényt az tvevd aldir. Az aldirt Uigyiratp6tlé lapot a
kolestnzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tdrolni.
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Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznélék naplézds mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben u
felhasznél6 a sajét gépérd] nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattér kezeléséért felelds iigyintézOnek kell
gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznélé elektronikus fiton — az iratkSlcsdnzés szabélyainak betartdséval -
megkapja a kért irat masolatat.

2.Selejtezés, megsemmisités

A selejtezést 5 évente kell elvégezni. Az iratok selejtezését a Jegyzd é4ltal kijelslt 3 tagh selejtezési bizottség
javaslata alapjén lehet elvégezni az irattdri tervben r8gzitett drzési idd leteltével.

A megérzési hatdridd lejirtdnak szdmitdsakor az irattéri tételbe sorolds évében érvényes irattéri tervben megjeltlt
megbrzési idot az ligyirat lezarasdt kivetd év elsd napjité! kell szamitani.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a t8bb példinyban megtaiélhat6 iratokbél — az eldirt megdrzési
id6ig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példdnya keritljén megbrzésre.

Az iratselejtezést a jegyz6 megbizasa alapjén lehet elvégezni. Az iratselejtezésré] a selejtezési bizottsdg éltal alafrt
és a szerv korbélyegzbjének lenyomatéval ellitott selejtezési jegyzdkdnyvet kell késziteni 2 példényban, amelyeket
iktatds utdn a Magyar Nemzeti Levéltir Fejér Megyei Levéltardhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett.

A selejtezési jegyzdktnyv melléklete a selejtezett iratok tételszAmit, tirgyat, évkoérét felsorold tételszintii
iratjegyzék.

A levéltir az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési jegyz8kbnyv visszakildott
példényédra irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt iratokbdl a levéltdr mintavétel vagy iratértékelés
céljara visszatarthat vagy levéltari dtaddsra kijelslhet iratokat, egyes irattéri tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat mind az irattdri mind az iktatési nyilvantartds megfeleld rovatiba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik. A
kiselejtezett iratokat zizdssal, vagy az irat anyaghtdl fiiggd egyéb modszerek alkalmaziséval Ggy kell
megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a tartalmukat megéllapitani vagy helyreéllitani.

A megsemmisitésre vard papir alapi adathordozékat zsdkokban kell elhelyezni. A zsékokban més ﬂapmyagﬁ
adathordozd, egyéb tirgy stb. elhelyezése tilos. A zsikokra a megsemmisitendd iratanyagot elhelyezd szerv,
szervezeti egység megnevezését rd kell vezetni, nyildsét ugy kell lezAmi, hogy az iratok kiszérédésa kizarhatd
legyen.

Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a fentiekben
lefrtakkal.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban 1év6 iratok metaadatainak selejtezése fizikai t&rlés nélkil,
a sclejtezés tényére vonatkozéd megjeltléssel toriénik. A selejtezést kvetben az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, és az adatilioménybdl tgy kell torélni, hogy helyreallitisuk ne legyen lehetséges.

Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az
dltalanos szabélyok szerint trténik. A hozzdjuk kapcsol6dé metaadatok (iktatési adatok) ,,selejtezett” megjeldléssel
tarolandék,

3. Levéltarba adds

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait ltalaban 15 évi Orzési idé utdn,
elbzetes egyeztetéssel — a Magyar Nemzeti Levéltir Fejér Megyei Levéltarinak adja 4t. A levéltarnak csak lezért,
teljes évfolyamok iratai adhatok at.

A levélthr szdméra 4tadand6 iratokat az Ogyviteli segédletekkel egylitt, nem fert6zbtt dllapotban, savmentes
dobozokban az dtadd koltségére, atadds-dtvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység
szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért évfolyamokban kell dtadni, A visszatartott
ligyiratokrd] kiilsn darabszint(i jegyzéket kell készfteni. Az 4tadési jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrél felvett
Jjegyzéket a levéltdrral egyeztetett formétumban elektronikusan is 4t kell adni.
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Elektronikus iratokat, a kiiltn jogszabélyban meghatdrozott formétumban, az iratok levéltdri kezelését (olvashatova
tétel, visszakereshetbség, levéltiri selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiaddsa, kutathatSsig stb.) biztosftd
elektronikus segédletekkel egylitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéitari dtaddsdnak tényét és idejét az iktatdsi és az irattéri segédleteken is 4t kell vezetni,

Ha a levéltéiri ataddsra kitelezett iratok &tadés-atvételére azért nem keriilt sor, mert a nem selejtezhetd iratokra a
Hivatalnak Uigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes levéltdr az iratok
dtvételchez szilkséges raktéri férGhellyel még nem rendelkezik, az irattdri megdrzési ido feliilvizsgélata keretében
az &tadds-dtvételi hatdrid6 a levéltirral egyeztetett idStartammal meghosszabbitisra kertil. Ennek iddpontjét és a
tovabbi Grzési évek szdmét dokumentaltan rdgziteni kell.

Az lgyviteli szempontbél még szllkséges visszatartott iratokat az irattirban elklllonftetten kell kezelni, A
visszatartott iratokrd] jegyzéket kell késziteni, amelybdl egy példédnyt a levéltarnak kell elkiildeni.

V. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kizponti elektronikus szolgdltaté rendszeren tovibbitott iratok kezelésének rendje

Az elektronikus ton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsdra é Szabélyzatban meghatérozottak szerint
— a vonatkozé jogszabélyi eldfrisok teljesiilése esetén — kertilhet sor.

E Szabdlyzat rendelkezéseit a kdzponti elektronikus szolgéltaté rendszer (a tovdbbiakban kézponti rendszer)
igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

A Hivatal ligyintéz8i a kdzponti rendszeren keresztlil érkezd elektronikus iratforgalom biztositdsdra Hivatali Kapu
hozzaférési jogosultsiggal kell rendelkezniiik. A Hivatali Kapu létesitésér6l, A Hivatali Kapu hasznélatira
feljogositottak és kitelezettek kdrének kijelolésérd! jegyzd gondoskodik. A Hivatali Kapu hasznélatira jogosult a
jegyzb és az ligykezel®.

A jogosult személyek regisziriciGjukat maguk végzik. Az eljirasi jogosulisdg megsziinésekor a jegyzd torli a
nyilvéntartésbél a korébban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultségait.

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositottak minden munkanapon kdtelesek gondoskodni az értesitési tirhelyre
érkezett lzenetek Atvételérdl. Ennek érdekében az iratkezel® rendszer érkeztetd adatbéziséban rdgzitik a Hivatali
Kapubdl letSlistt dokumentumokat. (P1. az elektronikus Gton benytjtott hivatalos iratot vagy a kbzponti rendszerbe
torténd befogadés visszaigazoldsat). A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositottak - szlikség esetén — gondoskodnak
a befogadott dokumentumok papir alapra t3rtén6 kinyomtatasardl.

A Hivatali Kapu haszndlatira feljogositottak a kdzigazgatdsi hatdsagi ligyben keletkezett iratok esetében kiaddsra
keriild értesitést a kozigazgatisi hatésigi eljards és szolgdltatds &ltaldnos szabdlyairél szélé 2004. évi CXL.
Térvényben, valamint a vonatkoz6 dgazati jogszabalyokban meghatérozottak szerint kell megkiildenie. Az értesitést
¢és a megkiildés igazol4sat az iratkezeld rendszer adatbdzisban kell tarolni.

Az irat papir alapon tOrténd kiadményozasat, iktatdsdt kidvetSen a Hivatali Kapu hasznilatra feljogosftott
gondoskodik a kiadmdnyozott irattal azonos tartalmi elektronikus dokumentum Hivatali Kapun tdrténd
tovébbfitdsdrél.

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositottaknak gondoskodnia keil:

a kiadményozott irat expedidldsdinak,

az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun t8rténd tovébbitasat igazol6 informécitknak,

a kézbesitést igazolo elektronikus tértivevénynek,

a kézbesitési vélelem bedlltéra vonatkozd tdjékoztatdsnak az iratkezel® rendszerben torténd rdgzitésérdl,

bl e

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositott munkatdrsnak gondoskodnia kell:

-az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

-a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem beélltira vonatkozé téjékoztatds
papir alapt mésolatédnak elkészitésérél, ligyiratban vald elhelyezésérol.
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A hivatali Kapu hasznélatdra feljogosftott munkatérsnak gondoskodnia kell a papir alapti kiadmény postai Gton
tdrténd kézbesitésérdl, ha

- a cimzett az értesftési tdrhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elbtt az Ugyfélkapus hozziférési
jogosultsdga megsz{inik,

-a kdzponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan, legalabb
hérom napon keresztiil nem tudja ellétni (izemzavar),

-ezt a cimzett kéri,

-jogszabaly errfl kitltn rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtisét kévetSen az ligyiratot a papir alap( iratok kezelésére vonatkozd eldirdsok
szerint kell kezelni.

Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az elektronikus iktatérendszer fizemzavara esetén

Papiralap iktatékdnyvet (a tovibbiakban: iktatGkdnyv) kell nyitni, arra az esetre, ha bérmely oknél fogva az
iratkezel8k szdméra az iktatérendszerhez val6 hozzAférés 24 6ran keresztiil akadélyba iitkszik.

A ,.slirgés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jelsléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és belsé iratforgalom
esetében — iratokat, az adott évben 1-t8] kezd8dd iktatészdmmal erre a célra, a hitelesités szabdlyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonosftisi jellel ellatott papiralapt iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az izemzavar a 4 6rét
meghaladja, tovédbbs a megkllldnbdztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadélyoztatdsa meghaladja a 24
orit,

Az el6z5 pont szerint nyilvintartisba vett iratokon az iktatészAm feltlintetésénél ,,UZ” egyedi azonositési jelSlést
kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papiralapl iktatékényvek
beszerzésérél és nyilvantartdsarél, valamint az UZ iktaték8nyvek, egyéb azonositok nyilvéntartisérdl az iratkezelés
feltigyeletét ellité vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabélyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznélt iktatészdm, akkor azt minden esetben fel kell
tiintetni a papiralaph iktatokdnyv "Megjegyzés’ rovatdban.

Az {izemzavar megsziinését kdvetben minden iigyiratot, a kdzfeladatot elldto szerv iratkezel6 rendszerébe at kell
iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvéntartdsban a kélcsdndsen hivatkozott iktatészdmokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az &v végén az iktatdsra felhaszndlt utolsé szamot kivetd aldhtzdssal
kell a zérést elvégezni, majd azt a keltezést kdvetBen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzbjének
lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a
lezérss &tlos vonallal tirténik, A lapra ré kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zérul a konyv, és mikor trtént a
lezérés. Az iktatokdnyv lezdrdsét — figy, mint a megnyitésit — a szervezeti egység vezetljének/iigykezelbjének
aléfrésa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznélt iktatoktnyvet az aktuélis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapt iktatokbnyvben ceruzéval frni, sorszAmot firesen hagyni, a felhasznélt lapokat
Ssszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradfrozni, vagy barmely més médon olvashatatlanni tenni nem szabad. Ha
helyesbftés szlikséges, a téves adatot vagy szimot egy vonallal Ggy kell &thizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel &s kézjeggyel kell igazolni.

VL FEJEZET

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

A Hivatal feladatkdrének megviltozisa, valamint k&zségalakitas,
kbzségegyesités, kbzségegyesités megsziintetése esetén a feladatot dtvevd szervnek
kell intézkednie az érintett irattari anyag tovabbi

elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovibbi hasznélhatésaghrol.
Megsziind szervezeti egység iratainak kezelése
Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi killdeményt, az el nem intézett, folyamatban

1évb tgyek iratait tételes Atadds-atvételi jegyzOktnyv kiséretében ét kell adni a megszlnd szervezeti egység
feladatkoreit 4tvevd szervezeti egységnek (a tovibbiakban atvevd szervezeti egység).
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A megsziind szervezeti egység iktatokdnyvében a végleges tadés jelSini kell, az iktatokdnyvet le kell zAmi és az
étadott folyamatban 1évd ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatékdnyvébe — az irat kordbbi iktatdszdmdanak
és az iktatokdnyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell jegyezni, az iktatokdnyvben az Atvevd szervezeti
egységet, mint feleldst régziteni kell.

A megszlind szervezeti egység elektronikus iktatokdnyvét illetben az dtvevd szervezeti egység szémdra a
hozzAférést biztositani kell.

Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkSrét nem veszi 4t mds szervezeti egység, iratanyagat a kdzponti irattirban
kell elhelyezni.

Munkakir dtaddssal kapcesolatos rendelkezések
Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignéld, kiadményozd, ligyintézd, iratkezeld)
megszlinés, dtszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésilkben 1évd iratokkal, a nyilvantartdsok alapjin
tételesen el kell szdmoltatni. Az elszdmoltatis eredményérdl 4tadas-atvételi jegyzdkdnyvet kell késziteni.
VL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az Iratkezelési Szabdlyzat 2015. januér 1-én 1ép hatélyba, hatdlyba [épésével egyidejilleg a 2013. januar hé
1. napjén kiadott Iratkezelési Szabélyzat hatdlyat veszti.

Sérkeresztes, 2015, januér 1.

Mellékletek:

- Fogalommeghatérozdsok

- 1. melléklet: A jegyzd tartds tivolléte esetében az iratkezelés felligyeletét elldté személy
- 2. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A kiildemények felbontdséra jogosult személyek

- 4, melléklet: A kiildemények szignéldsara - a jegyzd megbizdsabdl - jogosult személyek
- 5. melléklet: A szignalis nélkiili iktathatd figyiratok és az arra jogosult igyintézdk

= 6. melléklet: Iratp6tlé lap minta

- 7. melléklet: Irattari terv
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FOGALOMMEGHATAROZASOK

adat: a szdmitdstechnikiban adatnak mindsiil minden olyan informéciéhalmaz, amely egy meghatirozott
formétumban egyszeriien és kényelmesen tovéabbithat elletve alkalmazhato,

adatbézis: az adatok rendszerezett gylijteményét jeldli, amely eziltal kdnnyen értékelhetdvé, haszndlhatévéa és
frissithetdvé valik; .

adatbiztonsdg: az informatikai (adattirol6 és feldolgoz6 ) rendszer 4llapota, amelyben az adatok elvesztésének
illetve megsemmisitlésének a kockéazata killonbdz6 intézkedésekkel elviselbet6 mértéklire csbkkenthetd. Ez az
dllapot olyan nemzetkdzi szabvényokon alapulé eldirdsok és megeldzd biztonsdgi intézkedések betartdsdnak
eredménye, amelyek ez informécidk elérhetBségét, sérthetetlenségét és megbizhatdsagat érintik. Az adatok
technikai védelmét jelent;

adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmét jelenti;

aldirds-ellen6rzé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptogrifiai nyilvinos kulcs), melyet az elektronikusan
alafrt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus aldirds ellenérzésére hasznél;
aldirds-létrehozo6 adat: olyan egyedi adat (jellemzSen kriptogréfiai maginkules), melyet az alafr6 az elektronikus
alairas 1étrehozdsdhoz hasznél;

aldfrds-létrehozé eszkbz: olyan hardver illetve szoftver, melynek segftségével az alairé az alafrds- létrehozd
adatok felhaszndldsdval az elektronikus alairast 1étrehozza;

aléiré: az a természetes személy (elektronikus aléfras esetén az aldirds-1étrehozé eszkdzt birtokolé személy), aki a
sajét vagy més személy nevében aléirdsra jogosult;

alszdmos iktatds: az igyben elsGként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszdméanak (f8szdm) emelkedd sorszdmos
alszémain keriilnek iktatdsra az iigyre vonatkozd tovébbi iratvéltésok;

archivilds: elektronikus iktatSkdnyvek és adatélloméanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszli tévti
megdrzése elektronikus adathordozén;

dtadds: irat, igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsdganak dokumentdlt 4truh4zésa;

dtadds-dtvételi jegyz6kinyv: az iratdtadis-tvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum;

dtmenet] irattir: az iktatShelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattéri anyag meghatéro-
zott iddtartamii (4ltaléban 2 — 5 év) dtmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattérba adds elbtti Srzése torténik;
beadvdny: valamely szervtdl vagy személytd] érkezt barmilyen formatuma irat;

BEDSZ: Biztons4gos Elektronikus Dokumentumtovébbité Szolgéltatss,

biztonsdgos aldirds-létrehozb eszkdz: az e tSrvény 1. szam(i mellékietében foglalt kdvetelményeknek eleget tevd
alafras-létrehozd eszkdz,

csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 8sszekapcsoldsa,

digitdlis aldirds: digitilis adatok hitelesitésére szolgalé kddsorozat, amely matematikai algoritmussal készitett.
Lehet6vé teszi, hogy minden digitélisan aldirt tizenet olvaséja ellendrizni tudja az lizenetet killdd személyazonos-
sagét, és az lizenet sértetlenségét. A kiildd privat kuleséval készill és annak publikus kulcséval lehet ellenBrizni
eredetiségét. Dokumentum fliggd, azaz, ha birmilyen véltoztatds térténik az alafrt tizenetben, akkor a digitilis
aldirds nem fejthet® vissza. _

dokumentum: egyedi egységként kezelhetd régzitett informacio;

elektronikus aldfrds: elektronikusan aléfrt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljdbdl logikailag
hozzirendelt vagy azzal elvilaszthatatlanul 8sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus aldirds ellenfrzése: az elektronikusan aléirt elektronikus dokumentum aldirdskori, illetve
ellen6rzéskori tartalménak sszevetése, tovibbd az al4iré személyének azonositdsa a dokumentumon szerepld,
illetve a hitelesités-szolgiltaté dltal kbzzétett alfirds- ellenbrz6 adat, tanisftviny visszavondsi informécidk,
valamint a taniisitviny felhasznéldséval;

elektronikus aldirds érvényesftése: annak tanisftisa mindsitett elektronikus aldirds vagy e szolgAltatds
tekintetében mindsitett szolgéltatd éltal kibocsétott idBbélyegzd elhelyezésével, hogy az elektronikus
dokumentumon elhelyezet elektronikus aldirds vagy iddbélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolédd taniisitvany az
id6bélyegzs elhelyezésének idbpontjaban érvényes volt;

elektronikus aldirdsi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve més elektronikus aldirds alkalmazdshoz
kapcsolddo dsszetevd, amely elektronikus aldfréssal kapesolatos szolgéltatdsok nyhjtdséhoz, valamint elektronikus
aléirésok, illetéleg id8bélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznilhatd;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Wtjéin értelmezhetd adategyilttes, ideértve az elektronikus
kiildeményt és az elektronikus levelet is;

elektronikus irat: szémitistechnikai program felhasznélésival — elektronikus formdban régzitett — elektronikus
aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szimitastechnikai adathordozén térolnak;

elektronikus iratkezeld rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatét szdmitdstechnikai szoftverrel timogatd,
jogosultsdgalapi hozzaférést biztosfié alkalmazés, amely kdveti az irat teljes életciklusat és biztositja az irat
nyomon kvethetGségét,
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elektronikus kiilldemény: a BEDSZ utjén killddtt, illetve érkezett elektronikus {irlap(ok) €és az azokhoz csatolt
egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok;

elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kivilli szdmitégépes hdlézaton keresztill, egyedi levelezési cimek
kbzott levelezbprogram segitségével kiildhet6 és fogadhatd adategyiittes,

elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus al4iréssal ellétott irat, amely megfelel a kbzigazgatdsi felhaszné-
ldsra vonatkozd jogszabalyban meghatérozott kvetelményeknek; '

elektronikus mdsolat: valamely papir alapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyez8, s a klilén
jogszabélyban meghatérozott joghatés kivéltdsira alkalmas, elektronikus eszk8z Gitjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiitiest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetbleg nyilatkozat elfogaddsit vagy
nyilatkozat kitelezének elismerését foglalja magdba,

elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadménynak nem mindstilé elektronikus dokumentum, amely az iktatési
szamrél, az eljards meginditdsinak napjard], az ligyintézési hatdridordl, az iigy igyintéz8jérbl és az ligyintézd
hivatali elérhetSségérél értesiti az ligyfelet;

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kdzokiratnak mindsiil és amely alapjén a hivatalos
iratot feladé hivatalos szerv hitelt érdemlé médon megbizonyosodik arrél, hogy az étvételre jogosult személy az
elektronikusan kézbesitett killdeményt 4tvette, és ez mely idSpontban tortént meg;

elektronikus tt: az eljirasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozist, tarolést, illetbleg tovabbitast végz6
vezetékes, rididtechnikai, optikai vagy més elektroméigneses eszkdzdk tjén tdrténd végzése;

elektronikus {igyintézés: hatésigi igyek elektronikus tton tdrténd ellitisa, az ektzben felmeriilé tartalmi és
formai kezelési munkamozzanatok Ssszessége; :

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadméinynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton érkezett irat dtvételérdl és az érkeztetés sorszdmdrdl értesiti annak killddjét;

eléadéi iv: az figgyel, a szigndldssal, a kiadményozhssal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapesolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds adatbézisban kezelt
iratkezelési segédeszkiz,

eldirat: az érkezett kiildeménynek korédbban mér regisztrélt killdeménye;

eldirt formdtum: az elektronikus ligyintézési eljdrdsban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai
szabdlyairdl szél6 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben elbirtak szerinti formétum, amelyet a kizigazgatdsban, az
elektronikus kapcsolattartasban el kell fogadni;

el6zményezés: az a miivelet, amely sorin megéllapitisra kerlll, hogy az 4j iratot egy mér meglévé figyirathoz
kell-e rendelni, vagy 1ij ligyiratként kell-e kezelni;

érkeztetés: az érkezett killdemény azonosfiéval torténd ellitdsa és adatainak nyilvéintartisba vétele;

expediflds: az irat kézbesitésének elbkészitése, a klildemény cimzettjének, adathordozéjdnak, fajtdjénak, a
kézbesités médjanak és idSpontjdnak meghatirozésa;

feladatkdr: azoknak a feladatoknak az Usszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat sorén;

felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az ligyirat, irat, vagy
kiildemény kezelésének kvetkezd fazisét végrehajtani,

fokozott biztonsagh elektronikus alafrds: elektronikus aldirds, amely alkalmas az aléir6 azonositiséra,
egyediililléan az aliiréhoz kéthetd, olyan eszkbzdkkel hoztik létre, amelyek kizérdlag az aldiré befolydsa alatt
allnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan mddon kapesolddik, hogy minden — az aldfrds elhelyezését kvetten a
dokumentumon tett — modositis érzékelhetd;

gépi adathordozé: killsn jogszabdlyban meghatérozott, az iigyfél- hivatal, illetve a hivatal- igyfél kommunikici-
ora felhasznéilhatd, valamint az elektronikus adat tdroliséra alkalmas eszkdz;

gyarapodisi és fogyatéki naplé: az az figyviteli iratfajta, amely a kdzponti irattér iratanyaga fogyasanak, illetve
gyarapodésédnak nyilvéintartdsdra szolgal;

hatfskdr: az iigyintézés feladatkirének szintenkénti pontos k&rlilhatdroldsa, azoknak az ligyeknek Osszessége,
amelyekben a szerv rendeltetésszerfien jogosult és kiteles intézkedni, megbizésra eljdrni;

hitelesitési rend: olyan szabdlygyijtemény, amelyben egy szolgditatd, igénybe vevd vagy mds személy
(szervezet) valamely tanisitviny felhasznildsénak feltételeit frja eld igénybe vevék valamely k&zbs biztonsagi
kbvetelményekkel rendelkezd csoportja, illetdleg meghatérozott alkalmazésok szdméra;

Hivatali Kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet hozzéfér a kiizponti
rendszer dltal részére biztosftott szolgaltatisokhoz, és megfelel a kdzhasznlisdg kivetelményeinek;

Hivatali Kapu hasznélatdra feljogositott munkatdrs: a szerv szervezeti egységének kijelSlt munkavillaléja, aki
az Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujahoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik;

hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatillomény, amelyet meghatérozott
eljardsban a hivatalos szerv az tigyfél részére elektronikusan vagy papir alapon joghatds kivéitdséra alkalmas
mdbdon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovdbba amelyet a hivatalos szervek eljardsuk sordn egymaésnak
kiildenck meg, valamint amelyet az gyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;
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hivatkozisi szém: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kitldé a kiildeményt nyilvantartja;
hozziférési jogosultsdg: meghatérozza, hogy egy felhasznéld a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkoroskkel,

idébélyegzési rend: olyan szabélygylijtemény, amelyben egy szolgaltats, igénybe vevd vagy més személy
(szervezet) valamely id6bélyegzd felhaszndldsinak feltételeit frja eld igénybe vevdk valamely kdz6s biztonsdgi
k&vetelményekkel rendelkez8 csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok szAméra,

idébélyegzd: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzérendelt vagy azzal logikailag dsszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az iddbélyegzd elhelyezésének idSpontjdban
véltozatlan forméban létezett,

iktatds: az irat iktatészémmal tSrténd nyilvéintartisba vétele az érkeztetdst vagy a keletkezést kévetden az
iktatokonyvben, az iraton és az eldadéi fven;

iktatokbnyv: olyan nem selgjtezhetd, hitelesftett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatéssal t8rténd
nyilvéntartisba vétele trténik,

iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kbzfeladatot ellét6 szerv létja el az iktatand6 iratot;

informatikai célrendszer: a hatség 4ltal elektronikus ligyintézés nytjtisa céljdbol igénybe vett informatikai
eszkdz8k (szoftver, hardver) dsszessége, amelyek a kOzigazgatsi hatéségi eljirdsban az tigyféllel vagy més
hat6séggal kapesolatot tartanak, vagy amelyek a kiszigazgatési hatéségi iiggyel kapcsolatos adatot kezeinek;
interaktiv szolgiltatisok: az egyszerli tdjékoztatdson tilmend olyan szolgaltatésok, letSlthetd iirlapok,
keresbrendszerek, tematikus tdjékoztatdk, -amelyek csak az tigyfé] aktivitdst igénylik a szolgéltatdst nyhijtd szerv
altal eldkészitett dokumentumok alapjén;

internetes {igyfélszolgdlat: az elektronikus kdzigazgatsi Ogyfél thjékoztatds és szolghltatdsok igénybevételét
lehetdvé tevd, az ligyintézési lehetdségekrdl thjékoztatdst nytijtd nyilvénos internetes felillet;

irat: valamely szerv miiksdése vagy személy tevékenysége sorén keletkezett vagy hozzé érkezett, egy egységként
kezelendd rbgzitett informécié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus
vagy barmilyen mds adathordozdn; tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmilyen
més formaban 1évé informécié vagy ezek kombinAci6ja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvintartdsat, tovabbitdsit, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjdbsl
torténd vélogatisdt, segédletekkel vald elldtisét, szakszerli és biztonsigos megfrzését, hasznalatra bocsétésit,
selejtezését, illetve levéltirba addsét egylittesen magéba foglalé tevékenység;

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli figyintézésére vonatkozo szabdlyok Osszessége, amely az iratkezelést
szabélyozé jogszabély(ok) elbirdsai, valamint a szerv szervezeti miikddési szabdlyzate figyelembevételével
késziil, mellékletét képezi az irattéri terv;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miik8dését thmogat6, iktatési funkci6val rendelkez6 szémitstech-
nikai program vagy programok egymést funkcionélisan kiegészitd rendszere;

iratkezel6: az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

iratklesGnzés: az irat visszahozatali kitelezettség melletti kiaddsa az irattirbél;

irattd nyflvinftis: az az egyedi eljirds, amely sor4n manudlisan vagy elére meghatérozott szabdlyok alapjén
automatikusan az adott papir alapd vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet miiksdése szempontjabol
lényegesnek minbsitenek és ezért nyilvintartdsat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kivetését rendelik el
irattir: az irattéri anyag szakszerli és biztonsigos Srzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol létrehozott és
miikddtetett fizikai illetve elektronikus taroléhely;

irattirba helyezés: az irattdri tételszémmal ellstott Ggyirat irattirban trténd dokumentélt elhelyezése, illetve
kezelési jogAnak édtaddsa az irattdrnak az iigyintézés befejezését kdvetd idére;

irattéri anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradé, tartalmuk miatt stmeneti vagy végleges megdrzést igényld,
szervesen Osszetartozd iratok Ysszessége;

irattdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetfség szempontjébol torténd vélogatésinak alapjsul
szolgélé jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (térgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva a
kézfeladatot ell&té szerv feladat- és hatdskdréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatérozza a kiselejtezhet® irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli céli megbrzésének idStartamét, tovabb4 a
nem selejtezhetd iratok levéltérba adésénak hataridejét;

irattari tétel: az iratképzd szerv ligykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattéri
brzési idével rendelkezd — irattéri egység, amelybe t8bb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

irattiri tételszdm: az iratnak az Irattiri Tervben meghatérozott tirgyi csoportba és iratfajtiba soroldsit,
selejtezhetdség szerinti csoportosftisét meghatdrozs jel;

irattiri tételszimmal valé ellitds: az ligyiratnek az Irattiri Tervbe, mint elsbdleges besorolasi sémdba vald
besorolésa;

irattirozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sorén a szerv a miikddése sorén keletkezf és hozza
keriild, rendeltetésszerlien hozzd tartozd és ndla maradd iratok irattéri rendezését, kezelését és Orzését az
ligyintézés lezérdsa utin végzi;
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kapesolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik iigyiratdnak szdma, amely ligyiratnak tartalma, illetve
annak ismerete kzvetve segitséget nyjt a kérdéses ligy elintézéséhez;

kezdbirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indit irata;

képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapi dokumentum — joghatds
kivaltdsa szempontjébé! lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetségét;

kézbesftés: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkbz Gtjin torténé eljuttatisa a
cimzetthez;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, figykezeldnek sz6l6 vezetbi vagy
ligyintézdi utasitisok;

kiadmsny: a jovéhagyds utdn letisztdzott és a kiadmanyozisra jogosult részérdl hiteles alafrdssal és bélyegzOle-
nyomattal ellatott irat;

kiadményozds: a mér feliilvizsgdlt végleges kiadménytervezet jévahagydsét, letisztdzhatoségat, elkiildhetbségeé-
nek engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult részérél;

kindmdnyozé: a szerv vezetbje részérbl kiadményozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadményozasi
hatdsktrébe tartozik a kiadmény aléirdsa;

kijel6lt tanisité szervezet: olyan szervezet, amely megfeleléség értékelési eljardsban tanisité tevékenység
végzésére jogosult a kdzfeladatot ellété szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek tekintetében a — a
ktzfeladatot elldté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szofiverek megfelelfségét tanlisitd szervezetek
kijelSlésének részletes szabélyair6l sz616 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet — 2. melléklet szerinti kijel5lési okiratban
foglaltak szerint;

kizfeladatot ellitd szerv: az llami vagy helyi Snkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatérozott
egyéb kizfeladatot ellatd szerv és személy;

kbzirat: a keletkezés idejét5l és az Orzés helyétd] fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellit6 szerv
irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

kbzponti elektronikus szolgéltaté rendszer (kbzponti rendszer): az elektronikus kdzszolgiltatisok nyijtdsat,
illetve igénybevételét timogaté kézponti informatikai és kommunikaciés rendszerek egylittese;

k8zponti irattdr: a kbzfeladatot ellitd szerv t8bb szervezeti egysége irattdri anyagénak selejtezés vagy levéltirba
adds elbtti Grzésére szolgalo irattar;

kiildemény bontisa: az érkezett killdemény biztonségi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatdva tétele;

kiildemény: az az irat vagy targy — kivéve a reklémanyag, sajtétermék, elektronikus szemét - , amelyet kézbesftés
céljabol burkolatin vagy a hozz4 tartozo listdn cimzéssel lattak ek;

littamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felillvizsgélatét, véleményezését (javitasét, tudomdsul-
vételét, jovahagydsat) biztositd alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szimitdstechnikai miivelet;

levéltdr: a maradandé érték{i iratok tartés megOrzésének, levéltiri feldolgozAsdnak és rendeltetésszerli
hasznélatdnak biztosftésa céljdbol létesftett intézmény,

levéltirba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandé értékli, valamint az illetékes levéltir dltal maradandd
értéklinek mindsitett iratok teljes és lezart éviolyamainak 4tadésa az illetékes koézlevéltdrnak jegyzOkdmyv
felvétele mellett;

levéltiri anyag: az irattiri anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak levéltarban 6rztitt maradandé
értékl része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékli maganirat;

magénirat: a nem kdzfeladatot ellatd szerv irattdri anyagdba tartozd, valamint a természetes személyek
tulajdondban 1évd irat;

maradand6 értékd irat: gazdasagi, tdrsadalmi, politikai jogi, honvédelmi, nemzetbiztonségi, tudoményos,
miivel6dési, mlszaki vagy egyéb szempontb6l jelentds, a tSrténelmi mhlt kutatdséhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az Allampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkiildzhetetlen, més forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhet adatot tartalmazé irat;

mésodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsd példannyal azonos mddon hitelesitettek;

mésolat; az eredeti iratrél sz8veg-azonos és alakhd formédban, utblag késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitett zdradékkal ellatott) irat;

megdrzési hatdridd: az Irattiri Tervben meghatirozott, az adott iraton elrendeit 6rzési id6;

megsemmisftés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyredllitdsédnak lehetOségét kizdrd
médon tdrténd hozziférhetetlenné tétele, torlése jegyz8kdnyv felvétele mellett;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl — elvilaszthatd;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attl;

metaadat: strukturdlt vagy félig strukturdlt informéci6, amely lehetdvé teszi iratok létrehozisét, kezelését,
hasznélatit hosszabb id6n 4t azon tartomé&nyokon belill, amelyekben létrehozéséra sor keriilt;

mindsitett elektronikus aldirds: olyan — fokozott biztonségi — elektronikus aldirds, amelyet az aléiré biztonsdgos
aldiras-létrehozd eszkbzzel hozott létre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett tandsitvanyt bocsétottak ki;
naplézds: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatdlloményokban bekbvetkezett események
meghatarozott kbrének regisztrilisa
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papir alapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan sz8veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy
mas adat, amely birmely eszkdz felhasznélasdval és barmely eljéréssal keletkezett;

raktiri egység: az irattéri anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattéri rendezése, rendszerozése, tagoldsa sorén
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet);

savmentes doboz: lignint tartalmaz0, viszont savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé papirb6l készitett
téroléeszkiz;

selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejd iratok dokumentdltan tdrténd (selejtezési jegyzOkdnyv felvétele)
kiemelése az irattéri anyagb6l és megsemmisitésre tbrténd eldkészitése;

személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 8sszefliggh fogalmak értelmezésére a
személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek( adatok nyilvAnossigrél sz6l6 1992. évi LXTI. Térvény (a
tovébbiakban Avtv.) rendelkezései az irdnyadéak;

szerelés: ligyiratok (el6- és utbiratok) végleges jellegli 8sszekapesoldsa, amelyet az iktatékdnyvben és az iratokon
egyarént jelSini kell;

szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez szervezet;

szigndlds: az tgyben eljémi illetékes szervezeti egység és /vagy Ugyintézd személy kijelslése, az elintézési
hatérid6 és a feladat meghatérozésa;

tanisitds: olyan eljdrds, amely alapjin egy figgetlen, hatéségi jogositvanyokkal nem rendelkez8, a 16/2006. (Iv.
6.) BM rendelet elbirdsai alapjén kijeldlt szervezet taniisitvdnyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver
megfelel a 24/2006. (IV. 29.) BM-ITHM-NKOM egytittes rendelet mellékletében eldirt kévetelményeknek;
tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozzé kapcsolédo
metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapii dokumentum — a joghatas kivaltdsa szempontjabél lényeges —
tartalmi elemeinek megismerhet§ségét, de nem biztositja a képi megfolelést;

tovibbitds: az ligyintézés sorén az irat eljuttatésa az egyik iigyintézési pontt6] a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz val6 hozz&férés lehetBségének biztositiséval is;

Ugyfélkapu: a kézponti rendszer természetes személyek részére nyljtott azonositasi szolgdltatdsainak belépési,
illetve szolgAltatdsi pontja, ahol a felhasznilé kdzli a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre 4116 informécidt,
tulajdonsdgot, eszkzt, illetve ahol az azonosftist végzd igényld megkapja a személy azonosségét althmasztd
informéciot;

ligyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellitésa, az ekbzben felmertil5 tartalmi (érdemi), formai (eleki), kezelési, szébeli és/vagy frdsbeli munkamozzana-
tok sorozata, 8sszessége;

ligyintéz8: az ligy intézdsére kijelSlt személy, az ligy eldaddja, aki az tigyet d8ntésre el8késziti;

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

ligyiratdarab: a t&bb fézisban intézett gyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beltli irategysége;
iigyirattérkép: az iratok mozgésénak nyomon kdvetése érdekében az elektronikus iratkezeld rendszernek az
elektronikus és fizikai iratok/ligyiratok helyére és mozghsaira vonatkozé informécik figyelemmel kisérése és
nyilvéntartésa érdekében alkalmazott nyomon kévetd funkcidja;

iigykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

ligyklr: a szerv vagy személy feladat —és hatdsksrébe tartozé iigyek meghatérozott csoportja;

figyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az Ugyintézés egymds uténi résztevékenységeinek (mozzanata-
inak) sorozata, illetve 8sszessége, amely az lgyintézés formai és technikai feltételeit, a szolghltatdsok teljesitését
foglalja magéban;

vegyes iigyirat: papir alapii és elektronikus iratokat egyarént tartalmazé ligyirat.



1. melléklet

A jegyzd tartos tivolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellité személy

Tartés thvollétem esetére felhatalmazom Finczdné Szijarté Méria el8adét, hogy helyettem elldssa az

Ugyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazés teljes kdrfi.

Sérkeresztes, 2015. januér 1.

Ivin Szilvia jegyz6

meghatalmazd

2. melléklet

Tuaedu S M o
Fincziné Szijarté6 Méria
meghatalmazott

A kiildemények Atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények étvételére az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztds Kiildemény tipusa
Finczéné Szijérté Méria igazgnatdsi elbad6 minden kiildemény
Sziicsné Mikl6s Teréz pénziigyi el6add minden kiildemény
| Bogndrné Ganszki Erika adéligyi elbado6 minden killdemény
Killainé Balogh Ida pénziigyi eldadd minden kitldemény
Odor Judit figykezeld minden killdemény
Kovacs Sandorné minden killdemény
Krithling Jdnos minden kiildemény
Ivén Szilvia minden killdemény

Sérkeresztes, 2015. januér 1.

3. melléklet

A kiildemények felbontisdra jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsdra (és érkeztetd bélyegzdvel val6 ellatésira) az alabb

felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Finczéné Szijérté Méria igazgatési el6ad6
Odor Judit tigykezeld
Kovdcs Sandorné polgirmester
Kriihling Jénos
Ivén Szilvia

Sérkeresztes,2015. janudr 1.
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A killdemények szigndldsara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignéléséra az alibb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztis
Finczéné Szijarté Méria igazgatdsi eldadd
Odor Judit ligykezel®
Ivén Szilvia Jjegyzd

Sérkeresztes, 2015, januér 1.

5. melléklet

A szigndlds nélkiil iktathaté figyiratok és az arra jogosult ligyintéz6k

El6zetes szigndlds nélkiil iktatoak a kivetkez6 ligyiratok az aldbbi ligyintéz8k vonatkozaséban:

Ugyirat kir megnevezése

Erintett ligyintéz8k Kiktések

1. Adéiigyek

Adéligyi ligyintézok

'| = adébevalldsok

- bejelentkezés valamely ad6 hati-
lya ald

- ad6k médjéra kezelendd kbztarto-
zésokrol sz616 értesités

2. Pénziigy

Pénziigyi ligyintézik

- fizetési reklamécid

- szdmlareklaméci6

- szAmlarendezés

- kdltségvetéssel kapcsolatos MAK
iratok

- beszdmoléval kapcsolatos MAK
iratok

3. Anyakinyv

Anyakdnyvi figyintézé

- értesités szilletésril

- értesités halilesetril

4. Szociilis igazgatds

Szocidlis iigyintéz

- szocidlis thrgyd kérelmek

- kérelmek visszavondsa

Sérkeresztes,2015. januér 1.

S/l

Ivén Szilvia jegyzb
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6, melléklet
IRATPOTLOLAP

A KIEMELT IRAT

irattiri helye

azonosité szdma (iktaté/vagy tételszidm, /8v) ......cveeserccnrinncnnenn.

tirgya/megnevezése.

kiemelés ideje (év, hé, nap)

kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, ligyintézés, szerelés) ..........

kiemelés alapjdul szolgilé iigyirat iktatészdma

kiemelést kérd neve

kiemelést végzd neve, alffrdsa

k3lcstnzési hatiridé (év, hé, nap))

visszahelyezés ideje (év, hé, nap)

visszahelyezést végzd neve, aldfrdsa

7. melléklet

Irattdri terv

Az irattiri terv az Onkorményzati hivatalok egységes irattiri tervének kiaddsarél sz6lé
78/2012.(X11.28.) szdmii BM rendelet egységes irattéri tervet meghatirozé mell¢klete.
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78/2012. (XTI 28.) BM rendelet

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
az onkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiad4s4rél

A kbziratokrdl, a kdzlevéltdrakr6l és a magénle-
véltéri anyag védelmér8l sz616 1995, évi LXVI. tér-
vény 35. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmaz4s alap-
jdn, az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelntk-
séget vezetS dllamtitkdr feladat- &s hatdsksrérSl szé-
16 212/2010. (VIL 1.) Korm. rendelet 37. § p) pontjé-
ban meghatdrozott feladatkdrdmben eljdrva, az egyes
miniszterek, valamint a Miniszterelnskséget vezets 4i-
lamtitkdr feladat- &s hatdsktrérsl sz616 212/2010. (VIL.
1.) Korm. rendelet 12. § e) pontj4ban foglalt feladatks-
rében eljdré kbzigazgatdsi és igazsdgitgyi miniszterrel,
valamint az egyes miniszterek, valamint a Minjszter-
elnbkséget vezetS dllamtitkdr feladat- &s hatfskdrér6l
$2616 212/2010. (VIL. 1.) Korm. rendelet 41. § j) pont-
jéban foglalt feladatktirében eljdré emberi erSforrdsok
miniszterével egyetértésben a kdvetkezket rendelem
el:

1. § Az dnkorminyzati hivatalok egységes irattdri ter-
vét e rendelet melléklete tartalmazza.

2. § E rendelet hatélya a f8polgfrmesteri hivatalra, a
polgirmesteri hivatalra, a megyei 8nkorményzati hi-
vatalra, a kbzbs tnkorményzati hivatalra, a térsult
képviselS-testiiletek kzds hivataldra és a nemzetiségi
Onkorményzat hivatalira terjed ki,

3.8 (1) Ez a rendelet 2013. januér 1-jén 1ép hatdlyba.

(2) Hatdlyét veszti az Snkorményzati hivatalok egy-
séges irattdri tervének kiadds4rél sz616 29/2009. (X.
30.) OM rendelet.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,

beliigyminiszter

Melléklet a 78/2012, (XII. 28.) BM
rendelethez

Egységes irattdri terv

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében
az irattdri anyagot tételekre (tirgyi csoportokra, in-
dokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 8nkorményzat
szervezetéhez, feladat- és hatdskiréhez igazods rend-
szerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhe-
t6 irattéri tételekbe tartoz6 iratok ligyviteli c&ld meg6r-
zésének idStartamdt, tovabb4 a nem selejtezhetS iratok
levéltdrba addsdnak hatdridejét. Az irattdri terv dltald-
nos és killénis részre oszlik,

Az lgy tfpusdt, dgazati hovatartozdsdt, az irat se-
lejtezhetSség szerinti csoportosftdsdt &s a lev&ltdri 4t-
adds idSpontjdt az irattdri tervben ridgzftett irattdri té-
telszAm mutatja, amely egyittal meghatdrozza az irat
irattdri helyét is.

Az irattdri tételszdm és kéd Bsszetevéi:

1. irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben
meghatérozott tdrgyi csoportba &s iratfajtdba sorold-
sét, selejtezhet8ség szerinti csoportositdsdt az Snkor-
ményzati hivatal szervezetéhez és feladatkiréhez iga-
zodd rendszerezésben meghatdrozé négyjegyt kéd; el-
88 karaktere az figazati betffjel, amelyet a tétel 4gazaton
belilli hiromjegy( sorszdma kivet;

2. megBrzési idS: szdm, amely meghatérozza a ki-
selejtezendd irattdri tételekbe tartozd iratok ligyvite-
li céli megdrzésének idStartamét években, vagy ,,NS”
jel, amely meghatérozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltdri dtadds hatdrideje években, a tény-
leges dtadds idSpontj4r6] az Snkormdnyzati hivatal és
az illetékes levéltdr esetenként 4llapodik meg (illetve
»HN" jel, amely tigyviteli érdekb8] hat4rids nélkill az
Snkorményzat irattdrdban maradé iratok jelzésére szol-
gél).

A ,lejérat utdn” kiegészitéssel ellstott tételeknél a
selejtezés, illetve a levéltdri dtadds ideje a tételbe tarto-
z6 Ugyiratok érvényességének lejdrtakor kezd6dik.

ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKE-
RETE

AGAZAT MEGNEVEZESE

ONKORMANYZATI ES ATTALANGS IGAZGATASI UGYEK

U101- U.L

Keépvisel6-testilet iratai

U201- U.2,

Nemzetiség,i Unkorményzat iratai

Késziilt: 2015. janudr 26, 10:05

Hatélyos: 2013.12.11 —-~ .-,
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A polgdrmesteri hivatalnak, a ktzts Snkorményzati hivatalnak, az 8nkorményzat gazddlko-
d szervezeteinek, kiizalapftvinyainak &3 intézményeinek (a tov4bbiskban: intézményeinek)
tigyei
U301- U3 Szervezet, mOkBA&s
U401- UA4. Tratkezelés, Ggyvitel
Us01- Us. Személyzeti, bér- s munkailgyek
U601- U.6. Pénz- s vagonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL $ZAMKERETE AGAZAT MEGNE\IrEzESE
A
PENZUGYEK
N Al AdGigazgatdsi
tigyek
A201- A2 Egyéb pénzligyek
B101- B - -
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C
SZOCIALIS IGAZGATAS
E
KORNYEZETVEDELMI, EPITEST
UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- El. Kbmyezet- &s ter-
mészetvédelem
["E201- E.2. Telepillésrendezés,
terllletrendezés
E301- E.3. Epftési Ogyek
EA401- E4, “Kommundlis
- - gyek
Fi0I- F
KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZ-
GATAS
G101- G
VIZUGYT IGAZGATAS
H
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYT ES
RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.I. AnyekSnoyvi  &s
dllampolgarsfgi
tigyek
H201- : H2. A polgirok sze-
mélyi  adatainak,
| lakefmének nyil-
véntartasgval
kapcsolatos tigyek

Késziilt: 2015. janudr 26. 10:05 Hatdlyos: 2013,12.11.—-== ===,
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H301- H3. Vélasztdsokkal kapcsolatos gyek
HA401- " HA4. Rend8radai Ugyek
H501- H.5. A helyi tzvédelemmel kapcsolatos dgyek
H601- HE. Menedékjogi gyek
H701- H.7. Igazsdgiigyi igazgatis
H801- H3 Egyéb igazgatds] ligyek
101- | 1 ) -
LAKASUGYEK
JIol- |7
GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
KIOI- | K
IPARI IGAZGATAS
Li0l- | L
KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
MI0I- | M
FOLDMUVELESUGY, ALLAT- BS NGVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS
NI0I- | N
MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Fl01- | P
KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESIGY] IGAZGATAS
Ri0I- | B
SPORTUGYEK
X
HONVEDELML, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSA-
GI 6RSEG
Xi01- X.1. Honvédelmi igazgatds
X201- X2, Kataszir6éfavédelmi igazgatds
X301- X.3 Fegyveres biztonsdgi rség
ALTALANOS RESZ ‘U.1. KépviselS-testiflet iratai
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZ-
GATASI UGYEK
Irattdri t&- | Tétel megnevezdse Megbrzdsi | Lt
telszdm _id8 (&v)
Ulol Polgdrmesteri, fpolgdrmesteri, alpolgdrmester] tiszts€g dtadds- | NS 15
dtvételével, egyéb feladat- és hatdskdr dtadds-dtvételével kapcso-
latos ratok -
U102 Képvisel6-testiileti jegyzBkdnyv és mellékletel (clbtetjesztések, | NS 15
slirgBsségi inditvdnyok, tdjékoztatok, kizmeghallgatds, interpelld-
cidk, egyéb dbntés-cl6kész(t5 iratok sth.) -
U103 KépviselS-testiileti zdrt Ulések jegyzOkiinyvel &s mellékletei, zart | N3 13
Uilésekr8] készlilt hanganyagok
U104 Képvisel6-testifieti bizottsigok, részdonkormanyzatok Uleseinsk, | NS 15
falugyfilések, jirdsi tandcskozdsok, lakossdgi férum jegyzBktnyvei
&s mellékletei
U1os Képvisel5-testilleti, képviselG-testilleti bizottsdgi, részbnkormdny- | NS 15
zati Ulésekr6] készlilt hang- &s képanyag -
U106 Képvisel6-testilet bizottsdgok, részbnkormanyzatok z4rt 11éseirdl | NS 15
készillt jegyz6kiinyvek, hang- és képanysgok
U107 Onkorményzafi bizios kirendelése, iratai NS 15
U108 Tandcsnoki iratok NS 15

Késziilt: 2015. januér 26. 10:05 Hatédlyos: 2013.12.11.—--.~-.—.
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U109 Okmiénytdr (cfmer &5 zdszldrajz, diszpolgdri cfin, helyi kitlintetés | NS 15
adoményozdsa stb.)

U110 Onkormdnyzati érdek-képviseleti tagsdgi gyek NS 15

ULl Onkormdnyzati rendeletek, hetdrozatok, szabdlyzatok, egylittm{i- | NS 15
kiidési szerzbdések/megillapoddsok eradeti példdnya

U.2. Nemzetiségi 8nkormdnyzat iratai

Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbrz&si | Lt

telgzgm 1d8 (&)

0201 Egylttmfkbdési megdllapodisok NS 15

U202 Feladatellftdsi, intézményhfl6zat-mOkidtetés €3 fejlesziesi terv | NS 13
nemzetiségi nkorményzati véleményezése
U203 Nemzetiségl gazdilkodo szervezetck, intézmények alapitdse, At- | NS 15

szervezése, megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskolikban az &rcttségi vizsga | 2 -
elbkészitésének, megszervezésének, lebonyolftdsdnak figyelem-
mel kfsérésével kapesolatos iratok

U205 Nemzetiségl Gvodai, iskolal dintések véleményezése, szakmal el- | NS 13
lenGrzése

U206 Nemzetiségi Snkormdnyzat, nemzetiségi dnkormdnyzati bizottsd- | NS 15
gok Uléseinek jegyzOktnyvel, mellékletei, elSterjesztések, egyéb
d0ntés-elfksszitS iratok

0207 Nemzetiségl Onkorminyzat, nemzetiségi dnkormdnyzatl bizotisd- | NS 13
gok liléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi Onkorményzat, nemzetiségi Snkormanyzati bizotsd- | NS 15
gok zéirt ilések jegyzliktinyvai és mellékleted, zdrt ilésekedl késziilt
hanganyagok

0200 Nemzetiségl dnkarminyzatok tArsuldsi megdllapoddsal NS 13

0210 Nemzetiségi tnkormdnyzat kbltségvetési és vagyonkezeldsi ligyel | NS 15

U211 Kozoktaidsi megdllapodds nemzetiségi oktatdsrol B NS 15

U212 Nemzetiségi Snkorméinyzat ellenfirzése NS 15

U213 NemzetkOzi kapcsolattartas iratal NS 15

U214 Nemzetiségl tnkorményzat szabalyzatal NS 15

U215 Nemzetiségi Snkormanyzat tirvényességi felligycletével kapesele- | NS 15
tos iratok

U216 Oktatéisi, nevelési, kulturilis, mivésze cld palyazatok, tdmoga- | 5 -
tdsok, dsztindfjak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kiiztis inkorményza- biakban: intézményeinek) tigyei
ti hivatalnak, az $nkormdnyzat gazdilkod6 szervezete- U.3. Szervezet, miikisdés
inek, kizalapftvdnyainak és intézményeinek (a tovéb-

Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt
telszdm id8 (&v)
U301 Bels§ ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsdgi & egészsépvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- | NS 15
képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapftfisa,
mifkidtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgdlati jegyzSkinyvek 15 -
(U305 Hitlap-, folydirat- &s kiinyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi kiirbe tartozd gazdasdgi tirsasdgok ala- | NS 15

pitdsa, alapfts okiratok, tevékenység viltoz4sa, megsziintetése, ird-
nyitdssal és milkiidéssel kapcsolatos elvi Dgyek, szervezet és md-
kisdési szabélyzat, fejlesztési tervek, ellenSrzési jegyzSkbnyvek,
min8ségirdnyftdsi program

U307 Tntézmények, érdekeltsdgi kirbe tartoz6 gazdasagi tarsaségok ird- | 3 -
nyftisdval és m@kddésével kapesolatos felligyeleti, ellenfrzési,
operatlv igyek

Késziilt: 2015. janudr 26. 10:05 Hatdlyos: 2013.12.11.——-.—.—.
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[ 0308 Kdrtérftések i0 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15

[ U310 _Kozalkalmazott Tandcs Ugyel NS 15
U3il “Kbzérdekd Kizérdekil kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kilifoldi kapcsolatok bonyolftasa 10 -
U313 KillfIdi kapesolatokra vonatkozd két- £s tobboldall megallapoda- | NS 15

sok, éves értékelések
| U314 | Kutlfoidi kikildetss, tapasztalatcsers, 06 jelentésck 10 -
[ U315 Kuts8 szervek, Allami Szdmvev6szék, a fovirosi és megyei kor- | NS 15

ményhivatal ellenSrzése, dtvildgftds, fenntartdi, szakfeltigyeleti
vizsgélatok, tirvényességi felhivdsok, tbrvényességi felOgyeleti
bfrsdggal kapesolatos iratok, Gigyészi intézkedések, a helyi Snkor-
ményzat helyett a f§vdrosi és megyei kormanyhivatal vezetSie 4ltal
megalkotott nkorm#nyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a f6-
virosi és megyei korményhivatal dltal pstolt helyi Snkormdnyzati
hatdrozatok, a helyi Snkormdnyzat 4ltal pstolt feladat-ellstdsi ki-

telezettséggel kapcsolatos iratok
U3ls Munkabalesetek &s foglalkozasi betegaégek nyilvintartdsa A -
U317 Munkidltat6i juttatisok elvi Ogyed NS 15
U318 Munkavédelmi Uigyek (munkahelyek kialzkftdsa, rovar- rigcsdldi- | 10 -
tds, dohdnyzéhelyek kijellése stb.)
(U319 Jogi iigyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviscleti tevékenység) | 13 -
U320 Saji6lgyek, telepllésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység | 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (iddsz2aki) 5 -
U323 T4rsuldsi megdllapoddsok, tArsuldsi tandcs Uléseinek clSterjeszté- | NS 15

sei, jegyzSktinyvei, hatdrozatai

U324 Tdrsuldsi tanics zdrt léscinek elGterjesziésel, jegyzOkbnyvei, ha- | NS 15
tdrozatai

U32s Kapcsolattartds civil & ifjasdgi szervezetekkel, valldsi kbzbségek- | 5 -
kel

U326 Népszdmldlds, egyéb Osszeirdsok Ilebonyolftdsdval kapcsolatos | 5 -
igyek

U327 Onkorményzatok egylittm{kidésére vonatkozd iratok NS 15

U328 Burépai Uniés csatlakozds jogharmonizdcid iratal NS 15

U329 Kﬁzngazgatﬁsl reform elSkész{tésére vonatkoz6 iratok NS 15

U330 Alapftvﬁnyokkal nonprofit szervezetokkel kapcsolatos tigyek NS 15

U33] Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepciS, program, | NS 15
terv

U332 Térsuldsok terilletének, telepll&seinek dsszehangolt fejlesziésével | 10 -
kapcsolatos Ogyek

U333 Térsuldsi kbzszolgdliatdsok biztosftdsa, fejlesziése &s szervezése 10 -

U334 _Térsulésok dltal fenntartott intézmények Ugyei 10 -

U3as “Térsulisok egyeb operativ (gyei, terliletfejlesztési Snkorményzati | 10 -
tdrsulds gyei

U336 Onkorményzati (fejlesztési, makddés] céld) elnyert palyfizatok NS 15

U337 Jegyzdi hatdskiirbe tartozd szabdlyzatok NS 15

U338 Képvisclf-testllleti, képvisel6-testlilefi bizoftsagok, részinkor- | NS 15
ményzatok rendeleteinck, hatdrozatainak utélagos normakontroll-
jéval kapcsolatos iratok

U339 Polgdrmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz8kbnyvei, emlékeztetsi 2 -

U340 Jogszabdlytervezetck, szerz8dések, megfllapodisok elbzetes jogi | 2 -

véleményezése

341 Onkorményzati (fejlesztési, mikddési céld) sikertelen palydzatok | 5 -

U342 Informatikai fizemeltetés és karbantartdsi operatfv ligyek 5 -

U343 Alldsfoglaldsok kérése 5 -

U344 A hivatal mdkddtetésével, karbantartdsdval kapesolatos Ggyek 5 -

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos figyek 10 -

U346 Tertiletszervezés NS 15

Készillt: 2015. janudr 26. 10:05 Hatdlyos: 2013.12.11.—---.--.—-.
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1347 Telepiilés dtcsatoldsa mésik megyéhez, terliletrész dtaddsa, dtvéte- | NS 15
le, cseréje :

U348 Telepllésegyesttds, teleplidsegyesiiés megszintetdse, 4) kbzség | NS 15
alakftdza

U349 Virossé, megyei jogd vdrossd nyilvdnftds, fGvdrost érintS teriilet- | NS 15

szervezési ligyek

U350 Villalkozdsi szerz8dések 5 -

U351 Munka-, szakmai ériekezleti jegyz8kiinyvek 5 -

U352 Besz4moiok, jelentések, munkatervek (éves polghrmesteri, jegy- | NS 15
z6i, szakigazgatdsi, intézményi)

U353 Beszdmol6k, jelentfack, munkatervek (id0szaki jegyzoi, polgar- | 5 -
mesteri, intézményi) ‘

U354 Munkarend, igyrend &s igyfélfogaddsi rend . 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyzokonyvel, emlékeztethi NS 15

U356 Utasftdsok (jegyzdi, polgérmesteri) NS 15

G357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakiir dtadds-dtvételi jegyz6kinyvek 10 -

U359 Kdrevelek (intézkedést igényl6) 2 -

U360 MinBségbiztositdsi, mindsgirdnyitasi rendszer, teljesitménykiive- | NS -1 15
telmény célmeghatdrozdsa, teljesfményértékelés dltaldnos iratai

U361 Intézked&st nem igénylt, de vezetdl utasitas alapjan iktatott korle- | 1 -
velek, meghfvdk, tdjékoztatdk

U362 Tdjékoztatdsok, adatszolgdltatdsok i -

U363 Onkormdnyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolftdsdval | 1 -
kapesolatos igyek )

U364 Térsulds trvényességi feligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

. U.4, Iratkezelés, Ugyvitel

Trattdri t6- | Tétel megnevezése Megfrzési | Lt.
telszdm id6 (&v)
U401 Tratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel kapesolatos Ggyek NS AN
0402 Ugyvitelszervezés (sajit fejlesztés/megrendelds elektronikus | NS 15
programlefrisok, programrendszer, védelem szabdlyozds stb.,)
U403 Bels6 Ugyvitell scgédkbnyvek (cloadol munkakdnyv, érkeztetd | 3 -
kiinyv, iratdtads kiinyv, postakiinyv stb.)
0404 Kiadményozésra haszn4lt € m#s, joghatds kivaitasira alkalmas bé- | NS HN
lyegz6k nyilvdntartdsa, selejtezéstikrfl, visszavondsukrdl készilt
jegyzCkiinyvek
U405 Elekironikus al4{r4soK nyllvantartisa NS HN
U406 Tktat6- & mutatékbnyv, fonyilvantartd kbnyy, iraitdr segédibnyvek | NS 15
G407 Fonyllvintartd kinyv, irattiri segédkboyvek NS HN
U408 Tratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzGkbnyvek NS HN
U400 Atmeneti irattirb6] a kbzponti irattdrba torténd iratdtadds-atvétel | 15 -
jegyzSkiinyvei
U410 Iratdtadds-divétell jegyzSkdnyvek NS N
U411 MinSsitett adat tovabbiidsdra vonatkozd lezart nylivantartds (belss | NS HN
fitaddktinyv vagy mids belsS dtaddokmdny, kilsS kézbesftd kiinyv,
futdrjegyzék stb.)
U412 Trat megismerési enged&lyek iratai minBsitett iratok esetén NS FN
U413 Munkak#r dtadfis-Gtvéte] sordn keletkezet: iratok 3 -
U414 Nemzeti minfsftett adatra érvényes személyi biztonsdgi tandsftviny | vissza- -
vondsdt
kivetSien
haladék-
talanul °
U415 Fethaszndl6i engedély és titoktartési nyilatkozat 15 -
(vissza-
vondsdt
kitvetien)

1A 7812012, (XI1. 28.) BM rendelet mellékletének jelSlt része a 68/2013. (XIL. 10.) BM rendelet 10. § a) pontjfinak megfelelSen médo-
sftott sztveg. Hatdlyos: 2013, 12, 11,
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OptiJUS © Opten Kft.

78/2012. (X11. 28.) BM rendelet

U.S. Személyzeti, bér- s munkaiigyek

Irattdri t&- | Tétel megnevezése Meg6rzési | Lt
telszdm id8 (év)

U501 Bér- és munkaflgyi kimutatdsok, nyilvdntartdsok, jelentések 10 -
U502 Létszdm- &s bérgazddlicoddsi Ggyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvintartds (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak flletményligyel (bérjegyzék, illetménykiegé- | 50 (a jog- | -

szités, illetménypdtlékok, személyi illetmény megdllapitésa, illet- viszony
ményeltérités, jdrulékelszdmolds, jutalom, munkdltatdi kislestn, megszl-
tdvolléti dfj, letelepedési tdmogatés, kiiztisztviselsi, kiizalkalma- | nésétSl)
Zzotti juttatdsok sth.)
U505 Fizetési-elfleg, helyettesftések, keresetl igazolds, személyzetl tar- | 2 -
gyi pdlyfzati kifrdsok és beadott pélyszatok, lires 4lldshelyekrél
tdjckoztatds, tartalékdllomsnnyal, betbltetlen &llgshelyekkel, palys-
zatokkel kapesolatos iratok
U506 Jelenléti fvek, munkdba jérds kSltségeinek téritése, utazdsi utalva- | 5 -
nyok igyei, napidfjak, szabadsdgol4si rend, szabadssghigyek, egy
bénapndl rvidebb fizetés nélkali szabadség
U507 Képviselbk nyilvéntartésa, sszeférhetetiensége, juttatisal, tazte- | 5 -
letdfjai
U508 | Kinevezés, meghfz4s, besorolds, dtsorolds, dthelyezés, mindsités, | 50 (a jog- | -
egyéni teljesftményértékelés iratai, munkakdri lefrds, felmentés a | viszony
keépesttési eldirds al6l, esktiokmdnyok, hat6ségi bizonyitvinyck, cf- | megsz0-
mek, kitOntetésck adomdnyozdsa, kiizezolgdlati munkaviszony iga- | nésétsl)
zoldsa, rendelkezési, tartalék4llomdnyba helyezés (errfl t4jékoz-
tatds) és megezilnietds, felmentés, munkavégzés aldli felmentds,
nyugdfjazds, végkielégftés, eseti meghizdsok, tsszeférhetetlenség,
kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 Kiizigazgatdsi alap-, & szakvizsga-kbtelezettséggel kapcsolatos | 3 -
| Ugyek, igykezel6i nlapwzsga—kﬂtelezeuséggel kapesolatos igyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
usll Fegyelmi és kdrterfiési gyek 10 -
U512 Egy hénapot meghaladt fizetés néliuli szabadsdg ligyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsdgi igyek 50 -
U514 Koztisztviselk, kbzalkalmazottak egyéb Jogwsmnyunak engedé- | 10 -
lyezése
U515 Vagyonnyilatkozat {lejérat utdn) " *
U516 Megb!zﬂm szerzfdések 5 -
- U517 Kﬁzusztmelﬁl, kbzalkalmazott nyilvéntartdsok NS HN
U518 Kﬁzhasznd kisze€ld alkalmazdsok, tivmunka egyedi Ogyei 75 -
Us19 Kithntetések, kitlntetd cimek, dfjak adoméanyozdsdnak elfkészits- | 5 -
se, lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak szocilis helyzetével, munkakbrilményeinek | N3 15
alakuldsdval és az esélyegyenlSeég érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkiltats dltal biztosftott egyedi szocidlis thmogatssok Ogyer 5 -
U522 Magdnnyugd{jpénztérral, Bnkéntes kiegészfid nyugdfpénztarral, | NS HN
Onkéntes egészségpénztdrral kistiitt szerz6dés
U523 Kdzszolgdlati jogvitik 30 -
[ 0524 Tanulmény szerzfdés 10 -
Us25 Tovébbképzés, Atképzés egyedi tgyel, szakmal gyakorlat, egyete- | 2 -
mi, fiskolai hailgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbkeépzési Eves 68 KBZEptavil ferv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettség megszfinését vagy a kistelezest dltal dj vagyonnyilatkozat tételét kis-

vetfen 8 napon bell\l vissza kell adni a ktelezettnek.

Késziilt: 2015. janudr 26. 10:05

Hatdlyos: 2013.12.11.——.—.--,




OptiJUS © Opten Kft. -8 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Trattdri t&- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt

telszém 1d8 (&v)

U501 Adétgyek (sajét) 5 -

U602 Analitikns nyilvdntartdsok (eszkdznyilvéntartds, kiinyvelési nap- | 8 -
16k, leltdr, selejtezés)

U603 Anyag- €8 készletnyilvintartds, kisebb beszerzések, megrendelé- | 8 -
sek

U604 Banki és pénzligyi levelezés, dtutaldsi meghfzdsok, bankszimlaki- | 5 -
vonat, bankszdmlanyitds

UG03 Kiizbeszerz&sse] jaro beruhazisok, Epitési KOTCessZiok SZervezase | 3 -

&s pénzligyi lebonyolitdsa, épliletfenntartés, feldjftdsi terv, feldjitd-
sok szervezése és pénzligyi lebonyolftdsa, kbzbeszerzés lebonyolf-
tdsa, telepliléstizemeltetéssel, fajleszidsse]l kapesolatos feladatok

U606 Kbzbeszerz€ssel nem Jar6 beruhdzAsok szervezése €s pénziigyi le- | 5 -
bonyolftdsa, éptiletfenntartds, feldjftdsi terv, feldjftdsok szervezé-
se és pénzilgyi lebonyolftdsa, teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel

kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztirbizonylatok, | 8 -
pénztirnaplék, szdmldk, szimlatdmbbk tipéldinyai, készpénzel-
l4tmény bizonylatai)

U608 Tizetési felszOlitds, szmlareklamécio, szimlarendezés, szimla- | 3 -

egyeztetés, kiivetelés &rvényesftése, addssdgelengedés

U609 Gépkocsik Uzemeltetése (biztos(tas a lejarat utdn, menetlevel, szer- | 2 -
viz, tzemanyag stb.)

U610 TietményszAmfejtés 10 -

U611 Ingatlan- & vagyonnyilvdntartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, | NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvintartds

U612 Kbltségvetési beszdmols (éves) NS 15

U613 Kiltségvetési beszdmol6 (id8szaki) 10 -

U614 Kblteégvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos igyek (addssdgren- | 15 -
dezés, dtcsoportosfids, céltartalékok felhasznéldsa, pénzmaradviny
elszdmoldsa, pételSirdnyzat, reorganizdcid, szdmviteli rend, intéz-
mények kiizitzemi szdmldjinak rendezése)

U615 Céltdmogatdsok igénylése €s lebonyolftdsa, pdlydzatok pénzkeze- | 15 -
1ése

U616 Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvintartds 15 -

U617 Kiltségvetés és beszdmol6 elfkészitése, killtségvetési koncepeid 15 -

U618 Leltdrfelvételi fvek 8 -

U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenftésére, b&rletére, cse- | NS HN

réjére, jelzdlogjaira, vdsdrldsdra, haszonbérletére, vagyonkezeldi
jog 1&tesftésére vonatkozd alapiratok, szerz6dések, beruhdz4si terv,
tervpdlydzat, tulajdonosi hozzdjdrulds, torzskiinyvi nyilvintartds

U620 Munkilteté] segélyek, timogatdsok pénzilgyi lebonyolitdsa 5 -
U621 SzAlifrdlevel B N 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park Ugyek, téradgi fejlesztésita- | NS 15
nécs igyei
U623 Kisajdtftés, kisajititdsi kérelmek NS i3
U624 Vagyonbiztonsdgi rendszer mifkiidtetése 10 -
625 Vagyonbiztosftds (lejérat utn) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénzigyi lebonyolftdsa (bérict, clidegenités | 10 -
stb.)
U627 Térségl Tejleszidsi mencdzsment Bgyek 10 -
U628 Koizbeszerzdsi ligyek (drubeszerzes, szolgaltatdsok megrendeise) | 5 -
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartisa 5 .
U630 Gazdasdgl program NS 15
U631 Kbnyvvizegdl6i jelentések 10 -
U632 Terllleti vagy regiondlis nyugdfjpénatir alakftdsa NS 15
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KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, A.1. Ad6igazgat4si ligyek
SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
Irattdri t&- | Tétel megnevezdse Meg6rzési | Lt.
telszdm id6 (&v)
Al101 Adé- &5 &rtékbizonyltvanyok 8 -
Al02 Addbbevételi terv & teljesftés 10 -
Al03 Adbellenbrzés,  adategyezteiés, adékedvezményi-mentességi | 15 -
uigyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds &s adskivetés,
adéhdtralék, nilfizetés, téves befizetés
AlD4 Addisszesfts, valamint a szimftégépes Eves feldolgozds adattartal- | 5 -
mérél v végén készitett lista
Al05 Ad6zok egyéni thrzsadatai (nyilvntartds) NS HN
A106 Adék médjdra behajtandd kiiztartozdzok fratai 10 -
Al07 Vagyoni igazoldsok, adSigazoldsok 5 -
A108 AdStartozesok behajtdsa, végrehajtasa 10 -

A.2. Egyéb pénzligyek

Irattdri t&- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt.

telszdm id§ (&v)

A201 Aitalénos és céltartalékok felhaszndldsa 10 -

A202 Atmeneti gazddlkoddssa] kapesolatos iratok 10 -

A203 Betéti kamatiigyek 5 -

A204 Decentralizdlt timogatdsok felhaszndldsa 10 -

AD03 Fejlesztési alapterv 10 -

A206 Feladatmutatdkhoz kapesol6dd dllami hozzdjérulds elfirdnyzate, | 10 -
visszaigénylés

A207 Peladatmutaté-ndvekedés miatti pétigény 5 -

A208 Intézményi térftési dfjak megdllapftdsa, clengedése (egdszsdglayt, | 5 -
gyermekijdléti, mivel6dési, nevelési-oktatdsi, szocidlis)

A209 Kbtvény-, részvénykibocsdtds {lejarat utdn) 5 -

A210 Killéniéle céli pénzalapok, kbzmdfejlesztési hozzajarulds vissza- | 10 -
térftés

A2]1 Pénzligyi szabdlysértések, birsdgok 5 -

A212 Mez86ri jirulék kivetése 5 -

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Trattéri t&- | Tétel megnevezéae Meg®rzési | Lt.
telszdm 1d8 (&v)
B101 Egészségligyi alapelldtds helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellitds fejlesztésének iratai 3 -
B103 Egészs&eiigyi szlirGvizsgdlatok megszervezése 2 -
BI04 Iskola-egészségilgyl szolgalat szervezése NS 15
B105 Kbrzeti egészségligy, haziorvosl, hazi gyermekorvost, fogorvosi, | NS 15
gybgyszerészi, véd8nbi, Ugyeleti elldtds megszervezése
B106 Foglalkozds-egészségligyi ellitds megszervezise 10 -
[ B107 Egészségligyi elldtdst tdmogats palydzarok 10 -
Bi08 Rehabiliticiés Bizottsdg iratai 10 -
" B109 Finanszfrozdsi szerz8dés az egszségbiziositasi szervvel (lcjérat | 10 -
utdn)
BI10 Gy6gyszertér feldllitisanak kezdeményczése és véleményczése ] -
Biil Egészségligyi szolgdltatdsok ANTSZ-6] érkezett engedélyek (le- | 2 -
jérat utdn)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld &szrevételei 2 -
| B113 Hiziorvosi, izl gyermekorvosi, f0gorvost, gybgyszerész, vedt- | 5 -
ndi, igyeleti pilyézatok, szerz6dések (lejdrat utdn)
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Bii4 Hiziorvosokndl bejelentkezett biztosftottakrdl havi jelentés 2 -
BII3 Tfjdsdgl orvos (iskolaorvos) kijeiblése (kbzépfokd oktatds] intéz- | 5 -
ményekben)
Bil6 Jérvényligyi intézkedések 10 -
BI17 Koztisztasdg] és telepliléstiszinsigi feladatok 10 -
B1I8 Betegelldtisi dfj (kaHoldi dllampolgdrok, nem biztositott magyar | 5 -
#llampolgdrok igyet)
B119 Nyilvintartds a bejelentstt biztosftottakrd] 10 -
| B120 "Térsadalombiztosftdsi jarulekligyek 75 -
BI2I Szenvedélybetegek (alkohol- €5 kébfiszer-haszndlok, egyéb fug- | 30 -
g6séghen szenvedSk) kitelez6 gondozdsba vétele
I B122 HEzl szaképoldsl szolgdiat, jard- &s fekvlbeteg-szakellitds, ra- | NS 15
szdm, Ugyeletek
[B123 | Bélcs6dék mikbdésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gydgyhely, gydgyltrdintézmény, kitermelt 4svinyviz, gyogyviz, | 5 -
gybgyiszap és gydgyforrdstermék tirzskbnyvi adatai viltozdsdnak
bejelentése
BI125 Gy6gyiszap €s gyogyforristermék kitermelésének, kezelésének és | NS 15
forgalmazdsinak engedélyezése
Bi26 Ragcsdlomentesftés, szinyoggyérités, rovarirtis 2 -
" B127 Az egészaéges Eletmd segftését célzg szolghitatdsok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Tratdri - | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt.

telszdm id6 (év)

Cl101 Szemelyes gondoskodds kirébe tartozd alapszolgaltatisok &s sza- | NS 15
kosftott elldtdsi formdk megszervezése

C102 Személyes gondoskodés kirébs tartozs alapszolgaltatast, szakosl- | NS HN
tott elldtdsokat biztosfts intézmény vagy villalkozéds mikdésének
engedélyezése, ellenfrzése, nyilvintartdsa

C103 Személyzs gondoskodds kiir€be tartozd szocidlis alapszolgdltatdsi | 2 -
ligyek

C104 Szemdlyes gondoskodds kirébe tartozé szakositott clidtdst igény- | 2 -
bevevdk ligyei

C105 Személyes gondoskodds kiirébe tartoz6 szocidlis szolgdltatdsokhoz | 2 -
jvedelemigazolds kidllft4sa

C106 Szocidlis ellétdst tdmogatd pdiydzatok 10 -

C107 SzerzGd£s a szocidlis feladatok tvAllaldsdrol NS 15

Cl108 Szocidlpolitikai kerekasztal m{kidésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 Szocidlis szakértbi bizotisdg mkbd&sével kapesolatos iratok 5 -

Cl10 Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajdt elldtd- | 5 -
sok)

Clll Helyi rendeletben szabdlyozott ftmeneti elldtdsok (sajdt elldtisok) | 2 -

Cl12 Atmeneti segélyezés 2 -

Cl113 Arvizkérosultak dllami timogatdsa 5 -

Cll4 “Kdzlizemi kompenzdcits ligyek, lakbér-hozzAjarnlds 2 .

Cl115 Lakdsfenntartfsi tdmogatdsi gyek 2 -

Cl16 Akt{v koniak elldtdsa 10 -

C117 Temetéai segély 2 -

Cl118 Krfzishelyzetbe kertilt személyek tdmogatdsa 5 -

C119 Szocidlis kiilestn egyedi ligyek (lejdrat utdn) 5 -

C120 Addssdgkezelési szolgdltatds (lakhatdst segftd elldtds, adéssdg- | 2 -
cstikkentési tdmogatds)

Ci21 Nyugdfjashézi elhelyczés 5 -

Ci12 Koztemetés 25 -

€123 Megviltozott munkaképességl dolgozok ligyei 10 -

Ciz4 Segitséggel €10k érdekvédelme, tAmogatdsa, kKizickedési kedvez- | 10 -
mémyei
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Ci25 “Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozdsi szlikséglet vizsgilata i5 -

Ci27 Behajtds, végrehajtés kezdeményezésével kapcsolatos lgyek (pl. | 30 -
gondozidsi dfj)

C128 Helyi utazdsi tdmogatds megdllapftisa 5 -

C129 wSikeres Magyarorszdgért Panel Plusz" hitelprogramhoz kapcso- | NS HN
16d6 szocidlis tdmogatds

Cl130 Tdrshatésigi megkeresdsek (idegen Ibrnyezettanulmény, igazold- | 2 -
sok)

C131 Kozgydgyelldtdsi tigyek (méltinyossdg) 5 -

C132 Apoldsi dfj Ugyek (méltdnyossdg) 5 -

Ci33 Szocidlis ellatdsra jogosultak nyilvantartdsai NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TE- E.1. Kdrnyezet- &s természetvédelem
LEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

Trattdri t6- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt

telszdm id6 (év)

E101 Helyl természeti érték védetté nyllvanitasa NS 15

E102 Kbrnyezet- €3 természetvédelmi hat6sdgi feladatok 10 -

E103 “Kbrnyezet- €s természetvédelmi progrant NS 15

E104 Kérnyezet- s természetvédelmi program végrehajtdsa, akcidprog- | 5 -
ramok

E105 Kbrnyezetvédelmi hatdsvizsgdlan eszkdz0k telepitéae 2 -

E106 Kormyezetvédelmi hatdsvizsgalat] tanulmény NS 13

E107 A helyl természeti terbletek védefté nyilvanftdsdval kapcsolatos | NS 13
Gigyek

E108 Védetté nyilvénftott teriletek €s védett természeti terilletek hasz- | 5 -
nosftdsdnak, kezelésének Ugyei )

El09 Z3j- €= természetvédelmi, egydb kidrnyezetvédelmi ellenbrzés & | 5 -
birsdg

El110 Légszennyezési vizsgilatok, mérések NS 15

EIil Légszennyez8 forrdsok nyilvantartésa NS HN

E112 LevegGtisztasdg-védelmi (rendkivill) intézkedési terv (fUstkdd- | NS 15
riadéterv)

El13 Lakéhelyi kirnyezet dllapotfelmeérése NS 15

Ell4 Szolgdltats tevékenys&get ell#td izemi pitmény energishordozé- | 10 -
és/vagy lizemmodvaltdsra kitelezése, tevékenységének korldtozd-
sa, felfiggesziése, illetSleg falolddsa

Eli3 “Kbrnyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos Gyek 10 -

ELl6 Zaj- €s rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet Kije- | 30 -
18lése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel Ssszeflgps intézkedési terv 30 -

E118 Szolgdltaté tevékenységet ellftSk zajkibocsdtdssal kapesolatos | 3 -
Ugyintézéze

E.2. Teleplilésrendezési &s teriiletrendezési tigyek

Irattfivi té- | Tétel megnevezése Megdrzési | Lt

telszém - id8 (&v)

E201 Helyi épftészeti Brikség védetté nyilvinitdsa és megsziintetése NS 15

E202 Helyi épftészeti brokség védelmének biztosftdsa (fenntartds, fejlesz- | 10 -
tés, Orzés, védett épliletek tdmogatdsa stb.)

E203 Kulturdlis 6riikség védelmével kapesolatos Snkorményzati felada- | 75 -

tok (pl, régészeti lelShelyek védetté nyilvanitdstval 8sszefiggésben
hirdetmény elhelyezés, ment8 feltdrds, el6vdsdrldsi jog gyakorldsa

sth.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment lgyek, pdiydzatok 10 -
E205 Virosrehabilitdcids program | NS 15
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E206 Véarosrehabiliticids pdlydzatok, megdllapoddsok, ehhez kapcsoléds | 10 -
cperatfv ligyek

E2067 Epitészeti-m@azaki tervtandcs iratal (a tandcsot milkbdtet§ onkor- | NS 15
ményzatndl) f&pftészi szakmai vélemények, lidsfoglaldsok

E208 Atnézeti nyilvéntartdsi t€rkep, faldmérési alaptérkép NS HN

E209 Pincebeomldsok, timfal, partial 4ltal veszélyeztetett tertlletek fel- | NS 15
mérése

E210 Terletie]leszi&s] koncepeid, terliletrendezEsl terv, telephldsicjlesz- | NS 15

tési koncepci6, teleplilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti
terv, helyi épftési szabdlyzat

E211 FIGvasarlasi jog NS 15
E212 Utépfiési és kiszmfvesltési hozzdjarulds NS 15
E213 Terilletrendezési hatdsdgl eljdrdsok 15 -
214 Vis malor Ugyek 3 -
[ F215 Repllidterek zajgdflé védbovezetének kialakitasa 10 -
| E216 Kiszolgdld &s lakout céljdra tbriénd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kiitelezések NS 13
E2i8 TelepBi&srendezési szerz6dés NS i3
E219 Teleptiiésképi véleményezési cljaris 15 -
E220 Teleptilésképi bejelentési eljdrds 15 -
E221 Kbizterillet-alakitds 13 -
E222 KdzmGnyilvantartds tigyel NS 15

E.3. Epftési tigyek

Traitdri t&~ | Tétel megnevezése Megtrzési | Lt
telszém . - id8 (&v)
E301 Bont#si-, &pftési-, Ysszevont-, hagzndlathavételi-, fennmaraddsi en- | NS 15

gedélyezési eljdrdsok, épftésiigyi vagy eljdrdsi birsdg kiszabdsa,
bontdsi vagy dtalakitdsi kiitelezettség, végrehajtdsi eljdrds, enge-
dély hatdlydnak meghosszabbftssa irdnti engedélyezési eljdrds

E302 Felvondval, illetve mozg6lépesvel kapesolatos épftésiigyi hatésd- | 15 -
gi engedélyezési eljirds
E303 Epitésligyi batésdgi tudomdsulvételi eljérdsok (jogutddlds tadomd- | 10 -

gul vétele, haszndlatbavétel tudomsdsul vétele)
E304 Az orszdgos épitési kiivetelményektfl vals eliérés engedélyezési | 10 -

elifrdsa

E305 Epitésligyl hatdsagl bizonyftvinyok, igazoidsok, adatkérés, adat- | 10 -
szolgdltatds

E306 Egyéb Epltésiigyl hatbsdgi kitelezési Ugyck 10 -

E 307 Epltésbgyi hat6sdgi ellendrzés 10 -

" E308 Banxitcementtel vagy mds épitbanyag-hibdval kapcsolatos hatésd- | NS AN

gl eljdrdsok

E309 Epftéstiggyel kapcsolatos panaszok &s egyéb észrevételek intézése, | 5 -

tdjékoztatdsok, szolgdltatds kirében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunilis iigyek

Irattiri t&- | Tétel megnevezése Meg8trzési | Lt
telszdm id6 (&v)
B401 Hulladéklerak-helyek (szilérd, 4ilati eredetd, folyékony) kijelolé- | NS 15
8¢, létesftése, hulladékkezelési szerzBdések, hulladékgazddlkoddsi
program _—
B402 Kdzcéld drtalmatlantd telep étesitése NS 15
EA03 Kéménysepro-ipari szolgaltatas Dgyei 15 -
E404 Zoldterlletek ltesfi€se, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15
EA035 Energiagazdilkodds, széleroma Iétesiiése NS 15
E406 Kéztemetfk létesftése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvéntartdsai, | NS HN
térképei, d4jbéli haszndlatba vétele
B407 Sirboltkbnyv, siremiékek és sitboltok terve NS HN
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E408 Hozzdjdrulds temetkezési szolgéltatdst végz6 gazddlkod6 szervezet | 5 -
alapftdsdhoz
E409 Hulladékks v4lt jdrmfvek gyei, gépjdrm0 clszallftas: &s &rtékest- | 5 -
tési tigyek
E410 Kbzmiifejiesztés, ingatlanok k6zmGelldtdsa, kbzmBiejlesztési hoz- | NS 15
zdjdrulds visszafizetésének Uigyei '
E411 K&zteriileti feitjftds, karbantartds, hibaelhar{tds 5 -
E4iZ “Kbztertilet tiszifn tartdsa, feligycleie, hulladék elhelyeziss, gyt | 3 -
tése, szfllftdsa, hulladékdrtalmatlanftds, hulladsk- djrahasznosit4s,
hulladékgazddlkoddsi birsdg tigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattdri t&- | Tétel megnevezése Megtrzési | Lt
telszdm id5 (&v)
F101 Kbzutak, helyi vasutak mszaki, min8ségi, baleseti, forgalmi ada- | NS AN
tainak, valamint forgalmi rendjét meghatdrozs jelzéseinek myilvén-
tartdss

[ F102 Kbzutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, skossdg elleni védekezés | 2 -
F103 Kzterlllet-foglaldsi, -haszndlati meg#llapoddsok & dfjak 5 -

| F104 Kozterlilet-bontés] hozz4jarulas 5 -
F105 Killtertileti kbizdt, helyi vasdt menti épftmény elhelyezési & | 5 -

nyersanyag-kitermelési hozzdjdrulds
Fi06 Kdltertileti kiizt, helyi vastt mentl fakivagasi és Ultetési hozzdja- | 3 -
rulds
F107 Belterllletl kizitkezelsi hozzajarulsck 5 -
F108 KBzdton, hielyi vastton tirtent épitési munkakhoz vald hozzZjéru- | 2 -
14s
F108 Vasil dtkel8helyek, gépkocsibenajiok, gyalogutak, jardak, keréke | 10 -
pérutek, kiizutak fenntartdsa, parkol6k kidlakitdsa, fenntartdsa
FI110 Egyéb kiizitkezeltl hozz4jarulds 1 -
Fi11 Utcabitorok, utcanévtdbldk, hézszdmtébldk kinelyezése, karban- | 5 -
tartdsa, javftdsa
F112 ReptilBtér 1étesftésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
Fi13 Kikbt6k, (kbzforgalmd) kompok &s révek 1etesftdse NS 15
Fii4 Kozforgalmyj kikstok, kompok, révek makbdietése 10 -
Fi15 Hidak, alulj4rok & fellljarok 1éresiidse NS 15
F116 Hidak, aluljérdk &s felllljirk mikddtetése 10 -
F117 Hidtirzskinyv NS HN
F118 Kdzvildgitdsi berendezés 16tesitése NS 15
F119 Kﬁzv:ligftﬁm berendezés mikbdtetise 10 -
F120 Forgalomszabdlyozds, forgalomtechnika 5 -
Fi2] Helyi tbmegkiizlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
Fi22 Helyl kbzforgalmd vasdti tdrsasdggal kapcsolatos Ogyek 10 -
F123 Hatdsdgi érak megdllapitdsa (helyi timegkbzlekedés, taxi, vastt), | 5 -
menetrend
F124 Helyi Wmegkbzlekedési palydzat 10 -
F123 ‘Postai, tivkdzl, clekiromos, valamint més nagyfrekvenclds jelet | 10 -
vegy mellékhatdst kelt8 berendezések 16tesftése, izemeltetése, ron-
glfsa, hirkiizlési szabdlysértdsek
F126 Tévktizlési és egyéb nyomvonaljelleg® épftmények 1&tesftéséhez | NS 15
valé hozzgjdrulds
F127 Utellen&ri szolgdlat megszervezése 5 -

[ F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolisi, eseti behajtdsi, egyb eseti kizlckedési engedély 2 -
F130 Kbzlekedés] kirtérfidsek 5 -
Fi31 Kerékbilincs alkalmazdsdnak tgyei 2 -
F132 Behajtdsi engedélyek 2 -
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G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattdri té- | Tétel megnevezése Megfrzési | Lt
telszdm 1d8 (&v)
Giol Arvfz & belvizzel, helyl vizkdrelhdritdssal kapcsolatos operatlv | 5 -
ligyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS i5
G103 Védmivek 1étesitése &s fejlesztése NS 13
G104 Védmivek makodtetése 3 -
G105 Patakok, csatorndk drad4sai clleni védekezés, csapadékviz- elveze- | NS 15
tés
G106 Vi kifzlizemi tevékenység koncepei6ja, vizrendezési programok | NS 15
G107 Tvéviz, szennyvizdfjak megdllapftdsa 10 -
G108 KozmBves vizazolgaltatdsi korldtozdsi terv, vizkorldtozds Ugyei 5 -
G105 Vizjogi 1tesitési, fennmaraddsi és Uzemeitetésl engedély NS HN
G110 TvOviz-, szennyvizhisztith berendezés Jétesitésének engedélyezése | NS 15
G111 Tvéviz-, szeanyvizhdlozat, csapadékcsatorna-hdlGzat létesftése, | NS 15
tizemeltet#jének kijeltlése
GlI2 Tvéviz-, szennyvizhalGzat, csapadékcsatorna-halzas izemeltetése | 5 -
G113 VizmérGhely, tisztitGakna Ugyel 15 -
Giid Kozkifolydkkal, tizcsapokkal Kapcsolatos Ugyek 2 -
G115 Kutak 1tesft€s], fennmaradisi és lzemeltetési engedélye NS 15
Giié Vizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi Ugyck 5 -
G117 Azonos telken t3bb [vGvizbekDts vezeték 1étesitése 2 -
Gii8 Viziktizmii-haszndlattal kapcsolatos iratok NS 13
GIIS VizikSzmo-tdrsulat, érdekeltségl hozzdjdruldssal kapcsolatos ira- | 15 -
tok
G120 Vizek & vizi tesfimények nyilvantartdsa N§ HN
G121 Kozmitejlesztési thmogatishoz kapcsolGdd iratok 15 -
G122 Talojterhelési Ugyek 5 -
Gi23 Vizszennyezési, vizvédelmi és ceatornabirsdg gyek 5 -
Gi24 Folyékonyhulladék-bebocsitdsi pontok kijeldlése 15 -
G125 Vizi dlldssal kapcsolatos lgyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES REN- H.1. Anyak8nyvi és dllampolgdrsdgi tgyek
DESZETI IGAZGATAS

Irattdri té- | Tétel megneverdse Megbrzési | Lt
telszém id6 (&)

H101 Allampolgérségi eskil jegyzOkiinyv NS HN
HI02 Anyakbnyv, anyakbnyvi alapirat, betirendes névmutatd, csalddl | NS BN

jogdllds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakdny-
vezett szliletések nyilvdntartdsa, hizassdgkiitéssel, bejegyzett dlet-
tdrsi kapcsolat 1étesfiésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmen-

tés

H103 Nyilvéntartds a helyl anyakbnyvvezetdi megblzdsokrél &s jogosult- | NS HN
ségokrol, valamint a helyettesftéssel kapcsolatos iratok -

H104 Anyakiinyvi okirat Iidllftdga irfinti kérelem, belftldi ée killftildi | 5 -

jogsegély irdnti kérelem, anyaktinyvi kivonat dtvételi elismervénye,
anyakdnyvi adatszolgdltatds iratai, anyakdnyvbe thrténd betekintés
iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105 Anyaitinyvi Szolgditatd Rendszer mikddésével kapesolatos egyéb | 10 -
{gyek
H106 Allampolgdrsdgi egyéb tigyek, hazai anyakiinyvezési kérelem, név- | 2 -

véltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovibb4 hézassdgi névmé-
dosftési kérelem dttételével kapcsolatos iratok, csalddi események
polgdri szertartdsa

HI07 KUlft1d5n torténd hézassdgkhidshez, bejegyzett Elettdrsi kapcsolat | 3 -
1étesftéséhez sziiksépes tandsftviny kidllftdsdval kapcsolatos iratok

-1
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H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcfmének nyilvéntartdsdval kapcsolatos igyek

Irattdr] t&- | Tétel megnevezése Megbrzési- | Lt
telszdm id5 (&v)
T H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgdrok személyl adatainak €s lakciménck nyilvdntartdsdval | § -
kapesolatos tigyek
H203 A cfmnyilvéntartdssal kapcsolatos Ggyek 15 -

H.3, Vilasztdsokkal kapcsolatos ligyek

Irattdri t&- | Tétel megnevezése Meglrzési | Lt

telszdm id8 (év)

H301 Vilasztdsi jegyz8kbnyvek (szavazokdri s eredményjegyz6ktiny- | NS #50 nap
vek) elsS eredeti p&ldénya

H302 Vilasztdsi jegyz6knyvek (szavazdkdri €s ercdményjegyzBkdny- | NS 5
vek) miésodik eredeti példénya

H303 Szavazskiirk, helyi Snkorményzati vdlaszt6keriletek megillapfté- | NS 15
sa

H3o4 Vilasztdsi szervek (vdlaszidsi iroddk, vélasztdsi bizotisdgok) létre- | NS 15
hozdsa és tevékenysége

H305 Vilasztdsok lebonyolftdssval kapesolatos kisebb jelentSségll Ugyek | 5 -

H306 Népszavazds, népi kezdeményez&s irafai NS 15

H307 Vilasztbjogosultsdg nyilvintartdsdval kapcsolatos Ggyek (kifogds, | 5 -
felvételi kérelem, igmlﬁs sth)

# A jegy28ktinyvek elsf példinydnak illetékes levéltdrba t#rténs dtaddsa érdekében a kiilon Jogszabdlyi el6frdsok

alapjén kell intézkedni,

H.4. Rend6rségi tigyek

Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbr2ési | Lt

telszdm id6 {&v)

H401 Rend8rf8kapitdny, rendfrkapitdny &s rendfrdrs vezetfje kinevezé- | 10 -
sének véleményezése, felmentésrdl sz616 tdjékoztatds

H402 Rendbrkapitdnysdg, rendrfrs, kirzeti meghizotti dllomds Jétesfts- | 10 -
sének, megszlintetésének véleményezése

H403 'Renddrségi munkval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmolfel- | 2 -
fogaddsa

H404 Egylittm(ikBdési szerz6dés a rendSri feladatok ellitdsdnak seglté- | NS 15
sére, tdmogatdsdra, blinmegel6zési 8nkormdnyzati feladatok

H405 Polpdrfrség megalakitisa NS 15

H406 Blnmegel6zési &s kiizbiztonadgi bizottsdg 1&trehozdsdval, maks- | 5 -
désével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek

Iraitdri té- | Tétel megnevezése Meg8rzdsi | Lt

telszém id6 (év)

H501 Fenntaridsi, fejlesztési & miknadsi tgyek 10 .

H302 Onkéntes tizoltSs4g alapftdsival, mikbdésével kapcsolatos iratok | NS 13

H503 Tfiz- é5 mszaki ments jelz€s, oltGviz-nyerés figyei 5 -

[ H504 TGzvédelmi kbtelezetiség megallapitdsa NS 15

H503 Tezolt6k képzésével, tovAbbképzésével kapcsolatos iratok 10 -

H506 Onkéntes thzolt6 jovedelménck megtérftése, Kar megtaritase, Kar- | 3 -
talanftds

H507 Készenléti szolgdlatot, tlizolts irdnyftdsal ellatd tagok részére let- | 5 -
és balesethiztositds meghdtése
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H508 Thzvédelmi kbtelezettség megsértése miatd tevékenységtol eltilts | 2 -
H509 Lakossig t0zvédelmi felvildgosftdsa 3 -
H510 Eves beszémol§ elfogaddsa 2 .

H.6. Menedékjogi iigyek

Irattdri té- | Tétel megnevezése Meglrzési | Lt
telszAm - id6 (év)
H601 Bpylittm(kiidés a menekiiltigyi szervekkel 15 -

H.7. Igazségligyi igazgatds

Irattdri t&- | Tétel megnevezése Megdsrzési | Lt
telszdm id6 (év)
| H701 Birdsdgi OInGKBK jelGiése, megvalaszidsa 65 visszahivass 5 -
702 Birtokvédelmi tgyek 5 -
TH703 Vallasi kozosség tulajdondban 1&vs ingatianok tulajdon] helyzeté- | NS 15
nek rendezése
H704 Eltartdsi szerzBdés Ugyek (lejdrat utdn) 5 -
H705 Kizalapftviny létrehozdsa NS 15
2 H.8. Egyéb igazgatési iigyek
Irattdri té- | Tétel megnevezése Megérzési | Lt
telszdm id6 (&v)
H801 Cimerhaszndlat, névhaszndlat, turisztikai logé engedélyezése, | 5 -
245216 (lobogs) kitfizésével kapesolatos iratok
H302 Hagyatéki lgyek NS HN
HB803 Hatssdgi bizonyftvdnyok, igazoldsok, adatkérds, adatszolgdltatds | 5 -
HB04 Telzéloglgyek (lejirat utdn) 5 -
HE05 Kbzigazgatdsi birsig 5 -
HB806 Tozszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, rendkivilli | § -
események (hombariadd stb.) bejelentége, helyszini mentesftése
HA07 Taldlt targyak Ogyei 1 -
HE08 Utcanévviltozdsok, hizszdmrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (clidegenftési tilalom elrendelése, tlirlése) 5 -
H310 Tolmécs €s szakfordftd igazolvany kiadasa 5 -
HB11 Tolmacs és szakiordit6l nyilvantartas NS HN
H312 Hirdetmények (ingatlan bérletl, vételi ajanlat, haszonbérlet is) Ki- | 2 -
filggesztésérd] igazolds
H313 Kulftldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 3 -
Hg14 TngatlankSzvetitsi, ingaflanvagyon-artékel &s kbzvetithl névjegy- | NS HN
zE€k vezetése
HR1Ss Ktiztizemi fogyaszidk szerzBdéséhez kapesol6ds ligyek (szerzb- | 5 -
déskiités, -szegés sth.)
HB16 TOzZijaték engedélyezése 2 -
HSI7 2012, 4prilis 15. el6tt elkbvetett szabdlysértések végrehajtissal | 5 -
kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK

2A 78/2012, (XIL 28.) BM rendelet mellékletének jeltlt része a 68/2013. (XII. 10.) BM rendelet 10. § b) pontjénak megfelelfen médo-
sftott sziveg, Hatdlyos: 2013, 12, 11.
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Irattdri t6- | Tétel megnevezése Megfrzési | Lt.

telszdm id6 (év)

1101 Onkormdnyzati bérlakdsra virék ligyei, névjegyzéke 15 -

1102 Bérlakdsok nyilvéntartdsa NS HN

1163 Jogeim nélkiili lakdshasznglat 5 -

1104 Lakdsbérleti szerz6dés, lakdscsere, lakdshasznosftds (lejdrat utdn), | 5 -
lakésbérleti szerz6dés megszinése

1105 Lak#s- s helyiségbérleti dijtartozas 5 -

1106 Térsashdzak alapftisa, elidegenités NS 15

1107 Tarsashdz-felijitdsi Ugyek &8 tdrsashdz-feldjftdsi pdlydzatok, tar- | 10 -
sashdzak operatfv Ugyei

I108 Helyiség-, gardzsbirieti, <lidcgenftési szerzbass, helyiséggazddl- | 5 -
koddsi figyek (lejérat utdn)

1109 Els6 lakdshoz jutds, lakdsépftés, Takdsvasdrids, cgyéb lakdscéld a- | 15 -
mogatés egyedi Ugyek (lejdrat utdn)

110 Lakdsfeldjftdsi, karbantartdsi timogatéds 15 -

I111 Lakdscéld dllami timogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingaflan- | NS 15
nyilvéntartdsba jelzdlog, elidegenftési és terheldsi tilalom beje-
Eyeztetése, tirldse, diintésekaf] &s intézkedésekrs] adatszolgdltatss
stb.)

1112 Jegyz8i igazolds lakésépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitel- | 5 -

: hez
I113 Nyilvéntartdsba nem vett, elutasftott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZ-

GATAS
Irattdri t&- | Tétel megnevezése Megtirzési | Lt
telszdm id§ (&v)
J101 S5z016 adatai nélkiil anyakbnyvezett gyermekek nyilvantaridsa NS . | HN
1102 GyfmhatSefigi £s gyermekvédeimi munks szakma, felGgyelehi el- | NS 15
lenfrzége (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédeimi kedvezmény 2 -
J164 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS HN
J105 Rendkfvilli gyermekvédelmi témogatds 2 -
J106 Kiegészit§ gyermekvédelmi timogatds 2 -
1167 Személyes gondoskodds kiirébe tartozd gyermekvédelmi szakelld- | 5 -
tdsok
J108 Ovoddztatdsi témogatds megdllapitdsa 5 -
J109 Halmozottan hétrdnyos helyzetf gyermekek nyilvéntartdsa NS HN
g Halmozottan hétrényos helyzetll gyermekek részére kiadott igazo- | § -
Ifisok
Ji12 Gyermekvédelmi intézkedést valészin(sfts lakosségl vagy jelzo- | 2 -
rendszeri jelzések
J113 Mis hatéség megkeresésére készftett kbrnyezettanulmdnyok, | 2 -
egyéb tdrshatdsdgi megkeresések
Ji14 Helyettes sz016i hildzat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS .
Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt.
telszdm ids (év)
K101 AtomerSm, veszélyes ipart Uzemek biztonsagi, veazélyességi ove- | 75 -
zetének megdllapitdsa
Ki02 Energiaelldtdsi tanulmédny NS 15
K103 Foldala téroltérségek nyllvantartasa NS AN
K104 Gazdasdpi érdel-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljdrdsok, bejelentdskbiclos tevekenységek | 10 -
folytatdsdnak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kottitt tevékenységek folytatfsdnak ellenSrzése &s annak jogksvet-
kezményei

Készilt: 2015, janudr 26. 10:05 Hatédlyos: 2013.12.11.—-—.—.--,



OptiJUS © Opten Kft. ~18- 78/2012. (X11. 28.) BM rendelet

K106 | _Telepengedélyek, bejelentéskiiteles tevékenységek, nyilvantartdsa | NS 15
K107 | Torzsvezetékek Iétesitése &s vezetékjogi engedélyezdsi eljarasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Traitdri té- | Tétel megnevezése Megtirzési | Lt.
telszdm id8 (&v)
L101 Turisztikei értékek fejlesztési koncepcifja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltdrisa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmd- | 10 -
nyok
1103 Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd ope- | 10 -
ratlv igyek
L4 Turisztikal marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai téméji palydzatok 10 -
L106 Turistatfj&koztatd berendezések, informacios eszkbzOk telepitése, | 2 -
fejlesztése, karbantartdsa
L107 Széllishely-tizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatd- | 10 -
sénak ellenrzése és annak jogktvetkezményei
L108 Szdlldshelyck, szdllishely-szolgdltatk nyilvantartdsa NS N
L1069 Nem Uzlet] 816 kizDaskgi, szabadidds szllishely szolgaltatds vég- | 10 -
zésének bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak ellenfrzése és an-
nak jogktSvetkezményei
L110 Nem fzled c&ld kbztisségi, szabadidos szAlldshelyek nyilvantartasa | NS HN
L111 Visdr, piac rendezésének engedélyezése, bevdsérlGkdzpont Uze- | 10 -

meltetésének bejelentése, adatvéltozdsok bejelentése, tevékenység
folytatdednak ellen8rzése éz annak jogklivetkezményei

L112 Viadr, piac &s bevisdrl6kdzpontok nyilvantartisa NS HN
L113 Mikidési engedély kisteles kereskedelmi tevékenység folytatd- | 10 -
sdnak engedélyczése, bejelentéskiiteles kereskedelmi tevékeny-
ség folytatdsdnak bejelentése, zends, tdncos rendezvények rendez-
vénytartdsi engedélyezése, adatvdltozdsok bejelentése, tevékeny-
ség folytatdzdnak ellenSrzése &3 annak jogkiivetkezményei

L114 Bejelentéshez kititt kereskedelmi tevékenységek nyilvdntartdsa, | NS HN
mfikddési engedéllyel rendelkez8 iizletek nyilvdntartdsa
L115 Szerencsejdték-szervezl tevékenyséy végzéséhez szitkséges okira- | 10 -

tok kidllftdsa, j4tékterem mktidéséhez vald hozzdjdrulds megadd-
sa; szerencssjiték-szervezl tevékenység gyakorlisdnak dtengedése
tirgyéban Ynkorményzat egyetértése koncesszids pélydzat kifrdsd-

hoz
L116 Visdrléi panasz 2 -
L117 Fogyasztévédelemmel kapesolatos Ugyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENY-
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattdri t&- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt
telszdm id6 (&v)
M101 Allategészségligyi elldtdzsal kapcsolatos igyek 5 -
M102 Allati hulladékgytjt8 hellyel, gytijt8-ftrakd teleppel (gyepmesteri | 10 -

teleppel), kedvtelésbBl tartott dllatok kegyeleti temettjével kapcso-

latos iratok
M103 Allatorvosi kiirzetek alakftdsa 10 -
M104 Allatez41litds &3 marhalevé] kezelés 2 -
M105 Allnttartdsi, dllatvédelmi ligyek 5 -
M106 Allattart6k és dllatdllomény nyilvéntartdsa NS HN
M107 Marhalevé] nyilvintartds NS HN
M108 Veszélyes dllatok tartdsi engedélye 10 -
M109 Arutermel8 Gltetvény helyszfni szemléje, hatérszemle 5 -
MI110 Belteriileti nvényvédelem és ellenfrzése 10 -
Ml11 Parlagfd elleni védekezés 5 -
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MI12 ~Bor4szati hat6sagi Ugyek 5 -

M113 Yrvdnyligyi intézkedések, élelmiszerlinccal, élelmiszer- bizton- | 13 -
sdggal 8sszefligpf intézkedések, veszélyes kirtevOk elleni védeke-
zés

M114 Méhészekkel kapesolatos egyedi figyek 5 -

Mi15 Méhészek & méhvandorlds nyilvantartasa NS HN

M116 Mezei 6rszolgdlattal kapesolatos figysk megszervezése 15 -

MI117 Nyilvéntartés az drutermel szB16 és gylmblics telepftésérsl, kivé- | NS HN
gisdrdl

M118 Fds szdrd &s cserje kivdgdal bejelentések, engedélyek, kiztertleti | 5 -
fa- és cserjep6ilds )

M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési igyek 2 -

M120 Haldszati jogok gyakorldsa (boltdgak, bényatavak) 15 -

M121 Vaddszterillet] részulajdonosok kizbis képviseleti Bgyel 10 -

Mi122 Vadkiirral, haldszati kdrokkal kapcsolatos fratok 5 -

M123 Allami ni tulajdond fbldlngatlm tulajdonjoginak megszerzése NS 15

M124 Belterlilet és killterfllett hatdrvonalak megé.llapftﬁsa NS 15

M125 Foldkiadé bizottsdg, birtokhasznosftdsi bizotisdg iratal NS 15

Mi26 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvaltoztatisival | NS 15
kapesolatos iratok atok (véleménykeéres, javaslat, véleményezés)

M127 Mfivelési ﬁgvﬂtozﬁsok 10 -

M123 Térképészet hatdrkilgazitas NS 15

Mi29 TermG#81d elGvdsarlds] &s elohaszonbérleti jog gyakoridsaval kap- | 3 -
csolatos iratok

M130 Ujrahasznosttdsra alkalmassd tett terfilet Snkormdnyzati tulajdonba | NS 15
véiele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDE-

LEM
Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt
telszdm id8§ {&v)
Ni01 Foglalkoztatdsi &rdekegyezistés, tervek NS 15
N102 Kazfoglalkoztatdsi terv, kiizhasznd, kbzcéld foglalkoztatds szerve- | 3 -
2zése, flldshelyek, kiszérdekt munkdval kapcsolatos operatfy tigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI

IGAZGATAS

Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt

telszdm 1d5 {év)

P101 Kbizoktatdsi fejlesztési és intézked&si terv, esélyegyenlBségi intdz- | NS 15
kedési terv

| P102 Kbzokiatdsi intézmények jegyzéke N3 13

P103 Nevelési &5 pedagégia program, minbségirdnyftdsi program NS 15

P104 Tskolaszék alakftdsa, tagok delegdldss, egyéb iskolaszé&ld Ugyek NS 15

P105 Ovoddkkal &s egységes 6voda-blcsbdékkel kapcsolatos iratok 15 -

P106 Altalénos iskoldkkal €3 alapfoki mivészetoktatdsi intézményekkel | 15 -
kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolikkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kizépiskoldkkal (gimniziumokkal &3 szakkbzépiskoldkkal) kap- | 13 -
csolatos iratok ‘

P10 Gydgypedagégiai, konduktfv pedagdgiai nevelési-okiatdsi intéz- | 15 -

ménnyel kapcsolatos iratok

P10 Difkotthonokkal & kollégiumokkal kapcaolatos ratok 15 -

P11l Szakszolgdltatdssal, szakmai szolgdltatdssal kapcsolatos iratok 15 -

P112 Allandé pedagbgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -

P113 ~BizonyftvénymAsodiatok kidll{tdsa 2 -

P114 Erettségi szervezési, érettségi vizagabizottsdgi tigyek 5 -
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P115 Gyermekek szakértSi vizsgélata, iskoladrettséget tandsfts vizsgd- | 5 -
lat, szakvélemény
Pii6 Intézmeényi felvételi és fegyelmi Ugyekben torvényességi kérelem | 2 -
PI17 Tskolai, dvodal felvételi eljdrés szervezése 2 -
P118 Kbitelezs felvetelt biztosfis iskola kijelolése 10 -
P119 Tanuls- és gyermekbaleseti tigyek 5 -
P120 Tankbteles € fejlesztd iskolai oktatdsra kiteles tanul6k nyilvéntar- | NS AN
tdsa
[ P121 Pedagbgus igazolviny (gyck 2 .
P122 Kozoktatdsi, kulturalis megdllapodssok NS 15
[ P123 Integralt oktatds sorédn keletkez0 iratok 3 -
[ Fi24 Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
" F125 Khbzoktatési Informacios Rendszer bgyel 5 -
P126 FelnStiokiatéssal kapcsolatos Ugyek 15 -
P127 KbzmGvelGdési Tandes Ggyel NS 13
P128 Levéitdr] & muzediis &rtékek kbzgyljteményi megorzése, rendel- | NS 15
kezési jog gyakorldsa
F129 Miivészeti alkotdsck elhelyezésének véleményezése 3 -
P130 Nem helyi Onkorményzat 4ltal alapitott nevelési, oktatdsi, kulto- | NS 15
rilis, mQvészeti intézmények mikbdésének engedélyezése, milky-
déssel kapceolatos egyéh ligyek
P131 Mvészet Ugyek NS 15
P132 Tntézményi vezetbk munkaksr stadis-dtvéicle 3 -
P133 Tntézmények beruhdzasdval, feldjitdsdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyl Gnkormanyzat dltal makodtetett kulturdlis intézmények (kbz- | NS 15

mOvel6dési, kbzgyQjteményi intézmények, miizeumok, kinyvtd-
rak, levéltdrak) létesftésének és kizbsségi szinterek biztosftdstnak

iratai
P135 A ktyzmilvelSdéssel kapcsolatos operatfy tigyek tratai 5 -
P136 Nyilvénos konyvtdri cllatas biztosftdsdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészet] jelentbségt foldterilet védeita nyilvan{tisa NS 15
P138 Miieml&id és épftészet] értékek feloatatdsa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsck, emlékmiivek, emldktablik 4llitdsa, | NS 15
GjrasiMtdsa, kialakftdsa
P140 Szobrok, mvészl alkotdsok, emlekmavek, emlSkibIAk, helyl épi- | 10 -
tészeti értékek védelme, fenntartisa
P14l OKktatési, nevelési, kulturdlis, mivészeti tirgyd palydzatok, tdmo- | 10 -
gatdsok, tszténd(jak
[ Pi42 Unnepségek, tnnepélyek, rendezvények szervezése 3 -
R) SPORTUGYEK
Irattdri té- | Tétel megnevezése Megtrzési | Lt
telszdm id8 (&v)
R101 Sportegyestiletek, sportlétesftmények, sportoldk tdmogatdsa, pd- | 10 -
Iyézatok, szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesfiményekre, versenyengedélyekre vonatkozd adatszol- | 10 -
géltatdsokkal Bsszefiggl iratok
["R103 Testnevelsi &s sporifeladatok koncepeidja NS 15
RI04 Spartfeladatokkal kapcsolatos operat(v Ogyek 5 -
R105 Sportrendezvények Ugyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI  X.1.Honvédelmi igazgatés
IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG
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Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt
telszdm 148 (&v)

X101 Hadkbitelesek thjékoztatdsi €s bejelentés: kitelezettségehez tartozo | 2 -
tigyek
[ X102 Hadkdtelesek sorozdsdval kapcsolatos Agyek 2 -
X103 Potencidlis hadkditelesck, hadktelesek nyilvantertdsanoz kapcso- | 5 -
16d4 adatszolgdltatds
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasigi & anyagi szolgdltatdsok clbkeészitésével, clrendelésével, | 5 -
krtalanftdssal kapcsolatos Ugyek
X106 A NATO Vilisdgreagdlasi Rendszerrel, az Burdpal Uni6 vilsdg- | 30 -
kezelési mechanizmusaival 8sszhangban 4116 nemzeti intézkedési
rendszerrel kapcsolatos igyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos igyek NS HN
X108 Honvédelmi céld terlllet~cl0készitési Ggyek 5 -
X109 Nemzetgazdaség honvédelmi céli felkészitésének igye: 30 -
X110 Befogads Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos tgyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbé! [étfontossdza (kritikus) infrastruktira | 30 -
védelmével kapcsolatos igyek
X112 Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapesola- | 30 -
tos tigyek
X113 Védelmi bizottsdgok Oléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitésck, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossdg tdjékoztatdsa 35 -
X117 Gazdasdglelkész{tés & mozglsiidsl feladatok ellitasdval kapcsola- | 30 -
tos fratok
X118 Munkacsoportokkal, igyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok 5 -

X. 2. Katasztréfavédelmi igazgatds
Irattéri té- | Tétel megnevezése Megbrzdsi | Lt
telszdm : id§ (év)

X201 Eletvédelmi létesitmények (6vhely) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi létesftmények fenntartdsa 10 -
X203 Eletvédelmi 1étesftmények hasznositdsa 10 -
X204 Rendk{vili intézkedések NS HN
X205 Polgdri védelmi terv NS HN
X206 Polgdri védelmi szervezet léirehozdsa (terlllet, telephlési, munka- | NS HN
helyi is)
X207 Polgéri v&delmi felkészitési kivetelmények 10 -
X208 Polgérl védelmi készletgazdalkoddsi Ogyek 10 -
X209 Polgdri védelmi személyi dliomény nyilvéntartdsa 30 -
X210 Polgéri védelmi kbtelezettség teljesitése alOH mentesség igazoldsa | 10 -
X211 Polgéri védeimi Ggyeleti & jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartdsa 30 -
X213 Katasztrdfavédelm terv NS HN
X214 Kataszir6fariaszids elrendelése &s végrehajtasa NS HN
X215 ~Katasziréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelhdrftési terv NS HN
X217 Gazdasédgi-anyagi szolgéltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek ki- | NS HN
jelblése, szolgaltatds elrendelése, Atadds-stvételi jegyz6kbnyv, kr-
talanftds
X218 Termelési, elldtasi és szolghltatdsi kotelezettségre vonatkozs szer- | NS AN
z8dés
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS i3
X220 Visszamaradt készletek 10 -
X221 Helyredllitdsi és Gjjaéprtési Ogyek NS 15
X222 Veszélyes ipari izemek kills6 védelmi tervénck késziiesével &s gya- | NS a8
koroltatdsdval, valamint a lakossdgi t4j€koztaté kiadvamyok készf-
tésével kapcsolatos iratok
X223 Teleplilések veszélyeztetettségének felmeérése 10 -

Késziilt: 2015, janu4r 26. 10:05

Hatdlyos: 2013.12.11 —---.—.~=



OptiJUS © Opten K. -2~ 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet

X224 Logisztikai feladatok elldtdsa 10 -
X225 Egyéni védbeszitizikkel tbrténd elldtdsi feladatok 10 -
X226 Létfontossdgd anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védel- | 30 -
me
X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepftéssel, kimenekftéssel, kitirftéssel, befogaddssal kapcsola- | NS HN
tos iratok
[ X229 Menekiiltek elhelyezésével s elldtasdval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Haldlog dldozatokkal kapesolatos halaszthatatlan intézkeddsek 30 -
X231 Nemzetkbzi kapesolatok &s katasztrdfa segftségnyiijids 10 -
X232 Lakossdg tdjékoztatisa 10 -

X. 3. Fegyveres biztonsdgi 8rség

Irattdri té- | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt

telszdm id8 (&v)

X301 Fegyveres biztongdgi Grség létrehozése, mkddtetése, megsziinte- | 15 -
tése

X302 Rendészeti Ugyek 2 -
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