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A Jaszarokszallasi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovdbbiakban:
Iratkezelési Szabdlyzat) az Ltv. 10.§ (1) bekezdése; a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet); az 6nkormanyzati ASP rendszerr6l sz616 257/2016. (VIIL.31.)
Korm. rendelet; az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szold
78/2012. (XI1.28.) BM rendelet; a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekr6l szol6 3/2018. (I11.21.) BM rendelet; az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl szolé 2015. évi
CCXXILI. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.); az informacids onrendelkezési jogrol és
az informdacidszabadsagrol szoloé 2011. évi CXII. torvény; a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekr6l szold 27/2015.
(V.27.) EMMI rendelet; az elektronikus ligyintézés részletszabélyairdl sz6lé 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet és Jaszarokszallis Varos Onkormanyzata szervezeti és milkddési
szabalyzatanak rendelkezései alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltir Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Levéltara igazgatojanak egyetértésével és a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Kormanyhivatal féispanjanak jévahagyasaval késziilt.

I. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat alkalmazasa sordan az Ltv. és a Korm. rendelet értelmezd
rendelkezései az iranyadoak. Az Iratkezelési Szabalyzatban hasznalt és az Ltv., valamint a
Korm. rendelet értelmez6 rendelkezései kdzott nem szabalyozott fogalmak:

1. Alszam: az tigyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiil6nitésére, azonositdsara
szolgalo6 folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot
kapja.

2. Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapt iratok és az
adatbazisokban rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon torténd biztonsigos
tarolasa.

3. Atadokényv: a hivatalon beliili atadés (atvétel) igazolasara szolgald dokumentum.
4. Beadvany: valamely szervt6l vagy személyt6l érkez6 papiralapu vagy elektronikus irat.
5. Elektronikus kiilldemény: az elektronikus Uton beérkezett, elektronikus iratnak nem

mindsiiléd dokumentum, pl. e-mail.

6. Elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrdl képileg vagy tartalmilag
egyezd6 ¢és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltisara alkalmas,
elektronikus eszkdz 1tjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittest.

7. Eloirat: az egy ligyiraton beliil egy tligyiratdarabot kozvetleniil megel6z6 masik
ligyiratdarab.

8. Foszam: f6szam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositasara szolgalé folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito.

9. Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmédnyozo, szignalasra jogosult, ligyintéz6,
tigykezeld.



10. Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat.

11. Kiadmanyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult altal torténd alairasa.

12. Kiadmanyozé: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

13. Megérzési idé: az az idStartam, amig az iratot a szerv irattirdban orizni kell. Lejartat
kovetden az irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil.

14. Utéirat: az egy iigyiraton beliill egy tigyiratdarabot kozvetleniil kovetd masik
ligyiratdarab.

15. Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

II. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Jaszarokszallasi Polgarmesteri Hivatalnal (a
tovabbiakban: Hivatal) keletkez6, oda érkezo, illetve onnan kimené valamennyi iratra, az
iigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére; tovabba Jaszarokszallas Varos Onkorméanyzata
tisztségviseldire (polgarmester, alpolgarmester, képviselok, bizottsagi tagok), koztisztviseldire,
kozalkalmazottjaira és munkavallaloira; valamint Jaszarokszallas Varos Roma Nemzetiségi
Onkormaényzata Képviseld-testiiletére és az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
minoésitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol szolo 90/2010.
(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabalyozisa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatirozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjadk a papiralapa és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Az Iratkezelési Szabalyzat kételezd mellékletét képezi az 6nkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasarol szolo, hatalyos miniszteri rendeletben kiadott irattari terv.



3. Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a szervezeti és miikodési szabalyzataban, az egyes munkakéri leirasokban és az
Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli
az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

A Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el. A kozponti iratkezelés
szervezete: a Titkarsagi Csoport. Itt térténik az iratkezelés valamennyi mozzanata.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak maddjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Véarmegyei Levéltaranak és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Korményhivatainak az egyetértésével lehet.

4. Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszerti iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a jegyzo latja el. A
jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti. Ha nincs
kinevezett aljegyz0, illetve a jegyzb €s az aljegyzé egyiittes, tartds akadalyoztatasa esetén a
jegyz0 feliigyeleti jogkorét a Hivatal koztisztviseldjére atruhdzhatja (1. melléklet).

A jegyz6 altalanos hatéllyal felel az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, valamint az irattéri tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszeri, szakszerii és biztonsagos megdrzésére, kezelésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

a) az iratkezelést végzd vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

b) az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzésérol,

c) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

d) az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az Iratkezelési Szabalyzat
végrehajtdsanak  rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol,

e) az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok, stb. biztositasardl,

f) az e-ligyintézés szabalyainak betartasardl, betartatasardl.

A jegyz0 altal atruhazott hataskorben az ASP-rendszer Hivatalon beliili tenant adminisztratora
gondoskodik:

a) az iratok szakszeri €s biztonsagos megOrzésére alkalmas ASP iratkezeld szoftver
felhasznalok altal t6rtén6 iizemeltetésérdl,

b) az iratok szakszer(i €s biztonsagos megorzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezeld
rendszer mitkodéséhez sziikséges informatikai kornyezet kialakitasarol,
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c) az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagérol,

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6é név- és cimtaraknak a
naprakészen tartasarol; a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miik6désérol.

A jegyzd altal atruhazott hataskorben az iktatasi-iratkezelési feladatokkal megbizott titkarsagi
ligyintézo felel az elektronikus iktatokonyvek megnyitasarol és lezarasarol az ASP iratkezeld
szoftverben.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
Az ASP iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az ASP-rendszer Hivatalon beliili tenant

adminisztratoranak feladata.

A jogosultsagi beallitast igazolo dokumentumot az ASP iratkezelé szoftver alkalmazasaval
iktatni kell.

III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat iigyirattérkép segitségével az
ASP elektronikus iratkezel6 szoftver biztositja.

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt —

az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni és irattari tételszammal ellatni.

Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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7. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges
€s az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett ASP
iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatissal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadésat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato6 legyen az 4tadd, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili uitja pontosan kévethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

8. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijel6lni, illetve a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egy¢€b tevékenységtol (atadas-atvétel, stb.) elkiilonitetten térténjen. Az iktatas
a Hivatal Titkarsagan (féépiilet 4. szami iroda) torténik. Az elintézett ligyek iratait pedig a
féépiiletben talalhato kiil6nallo irodaban (irattar) kell elhelyezni.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fiiggden a jegyz6 hatarozza
meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a
jegyz6, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat, illetve ezen dobozok és
az abban 6rz6tt kulcsok hasznalati rendjét.

A Hivatal irattdri anyaga hasznalhat bels6 tligyviteli célbdl és kiilsd szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kélcsonzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol a jegyz6 minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:

a) a munkahelyrél kivihet6 iratok korét,

b) a kivitel engedélyezésének maodjat,

c) az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasanak id6tartamat,
d) az irat visszahozatalanak idépontjat.

Az ligyintézok és ligykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést €s a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.



A papiralapu dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészito
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden, az alairés elhelyezését kovetben az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelhet6 legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté moddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,.Nem masolhat6!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitidsok megjelolésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggo egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivalgjanak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezelo szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és
komyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezeld szoftver minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Az ASP iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének napl6zasarol.
9. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell felfektetni arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezeldk szamara az iktatorendszerhez val6 hozzaférés t6bb oran
keresztiil akadalyba iitkozik.

Ha az iizemzavar a 4 6rat meghaladja, minden iigyiratot el kell kezdeni papir alapon, az adott
évben 1-t6l kezd6dé iktatoszammal erre a célra a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ
egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe iktatni. Az iktatds soran el6szor a
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,slirgds”, ,,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott iratokat kell a papiralapu iktatokényvbe
beiktatni.

Az el6zd pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl.: 233/2023/UZ). Az ,JUZ” egyedi azonosité jel5léssel
ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tigyiratot a Hivatal iktatorendszerébe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal
jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso
szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden az iktatasi-
iratkezelési feladatokkal megbizott ligyintézd alairasaval és a Hivatal korbélyegzbjének
lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zari, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras 4tloés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zarul a kényv €s mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a
megnyitasat — az iktatési-iratkezelési feladatokkal megbizott iigyintéz6 alairasa és a hivatalos
bélyegz6 lenyomata hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapu iktatokdnyvben ceruzaval imi, sorszamot iresen hagyni, a
felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.

IV.FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények atvétele

A kiildemények atvételére Jaszarokszallds varos polgarmestere és jegyzlGje, tovabba a
Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo, az Iratkezelési Szabalyzat mellékletében (2.
melléklet) erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 titjan nyujtja be, az iratot atvevd alkalmazott
az atvétel tényérdl az ASP iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett kiilldemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
tigyeleti szolgalatot teljesité személyek jogosultak.



Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Az tigyfélkapun at érkezett killdeményeket az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiilldemények esetében az atvevo automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi

nyugtat).

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s” jelzést hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiilldeményt a szignalasra
jogosultnak soron kiviil kell bemutatni és azonnal tovabbitani kell a cimzettnek.

Az atvétel soran ellenérizni kell:

a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonosito jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi
kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlodés az adott kiildotol.

11. A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani — a polgarmester, a jegyzd vagy az e feladatra a
jegyzo altal irasban felhatalmazott személy (3. melléklet) bontja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) a mindsitett iratokat,

b) az ,sk.” felbontasra, a képviselok, nem képviselo bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzat és tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,

c) azon kiildeményeket, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatéan
maganjellegiiek,

10



d) azon kiildeményeket, melyeknél ezt a jegyz6 elrendelte.

A felbontés nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak, illetve az irathiany tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az
eléadoi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell és a problémarol tajékoztatni
kell a kiildét.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkozzel nem nyithato
meg, Ugy a kiildot az érkezéstdl szamitott legkésobb harom munkanapon beliil értesiteni kell a
killdemény értelmezhetetlenségérdl és az Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus tton
torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az Onkorményzat altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, az illetékbélyeg értékeét, illetve a kiildemény egyéb értékét
koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetéekbélyeggel kell leroni, akkor — az el6z6 bekezdésben foglaltaktol
eltéréen — az illetékbélyeget a killdeményre fel kell ragasztani és értékteleniteni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezelé szoftver
altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni a boritékon, majd haladéktalanul
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasardl.

Ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 1jbol le kell
ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt
stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és
a minositot — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iligyirathoz kell csatolni.

11



12. A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvéantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiilldemény
sorszamanak, kiildojének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele, egyidejiileg
— papiralapu tigyiratok esetén — az érkeztetd bélyegzoének az iratra valo rdnyomasa, az érkeztetd
szam adasa és rogzitése az iraton.

A kiildemények érkeztetését a Hivatal Titkarsagi Csoportja latja el.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fluggetleniil az irat adathordozojatél — az ASP iratkezel6
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az ilizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftverben integralt e-mail cimen keresztiil
lehet fogadni. A papiralapu iratokkal torténé egyiitt kezelésiiket az ASP iratkezeld szoftver

biztositja.

A nem a kdzponti e-mail cimekre érkez6 hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintézok
kotelesek tovabbitani az el6z6 bekezdésben meghatarozott e-mail cimre.

13. Az iigyintézo kijeldlése (szignalas)

Az iratkezeld az érkezett iratokat — az ligyintéz0 kijel6lése céljabol — koteles az irat szignalasara
jogosult személynek iratonként bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult:

a) ajegyz0, valamint
b) a4. mellékletben meghatarozott — a jegyz6 altal megbizott — személyek.

A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartos idGtartamra a jegyzO irdsban masra is
atruhazhatja.

Automatikus szignalds valdsithato meg abban az esetben, ha az ASP iratkezel6 szoftverben
automatikus szignalasi jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezet6 az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet vagy személyt),
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b) koézli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket
a szignalas idejének megjeldlésével az el6adoi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az iiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezel6 szoftverben és az eléaddi iven kell régziteni.

14. Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — az Iratkezelési Szabalyzatban felsoroltak
kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani és
kezelni:

a) a pénziigyi bizonylatokat és szamlékat,

b) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

¢) amunkaligyi nyilvantartasokat,

d) abérszamfejtési iratokat,

e) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
f) a visszavarolag érkezett, Un. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni és mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:

a) akonyveket, sajtotermékeket, tananyagokat, tajékoztatokat,

b) az lidvozl6 lapokat,

c) az eldfizetési felhivasokat, a reklamanyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
d) az ligyintézést nem igényl6é meghivokat.

Az iktatasi feladatokat ellatd tigyintézonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt
kovetd munkanapon be kell iktatnia. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatarid6s
iratokat, taviratokat, elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo
,Slrgds” jelzésli iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili iddben érkezik, azt a kovetkezd
munkanapon iktatni kell és a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban
minden esetben jelezni kell.

A beérkezd, papiralapt iratok iktatasahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni és a lenyomat rovatait ki kell tolteni. Egyébként az iktatds az ASP
iratkezel$ rendszerben zajlik.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a) a szerv nevét, székhelyét,

b) az iktatas évét, honapjat, napjat,

c) az irat f6szamat, alszamat, el6szamat,

d) az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
e) amellékletek szamat.

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat el6addi ivben kell elhelyezni. Az eléadoi ivet az
iratokkal egylitt kell kezelni.
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Az elbadéi iven fel kell tiintetni:

a) az iktatdoszamot,

b) az iktatas id6pontjat,

¢) aziigyintéz6 megnevezését,

d) azirat targyat,

€) az elo- és utdiratok iktatoszamat,

f) akezelési feljegyzéseket,

g) az ligyintézés hataridejét és végrehajtasanak idopontjat,
h) az irattari tételszamot,

i) az irattarba helyezés idopontjat.

15. Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat az iigyiratra, az igyirathoz tartozo iratokra, illetve az ugy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositoé szamon, iktatdszamon
kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas
esetén az iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezo a foszamos — alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo
fészamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nallo sorszamot, azaz fészamot kap.
Az iigyben érkezd, keletkezo tovabbi iratok a fészam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy
foszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni, mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatosagi hatdrozatokat. A
hatarozatra érkezd fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak vj alszamra kertil.

Az iktatoszam felépitese: JVO megjelolés, per-jel, fészam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyit
évszam (pl.: JVO/324-17/2023.). Az iktatdoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

16. Iktatokonyv

A Hivatal iktatas céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznal. Az iktatokonyvek az ASP iratkezeld
szoftver adatallomanyai.

Az iktatokonyvek az ASP iratkezel6 szoftverben kotelezden tartalmazzak a Korm. rendelet
vonatkozo részében meghatarozott adatokat.
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Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozd adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordozé tipusa (papir alapti, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
e) kiildés idépontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
J) ugyintézo neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irattargya,

1) eld- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az ASP iratkezel6 szoftver az iktatasi adatallomanyon beliili modositasokat, tartalmuk
megorzésével, a jogosultsdggal rendelkezd tigyintézd vagy tigykezelé azonositojaval és a
javitas idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalja.

A téves iktatas, illetve az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatoszama
nem hasznalhato fel Ujra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil
kell helyezni.

Az elektronikus iktatdkonyveket (adatbazisokat) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan a Korm. rendeletben meghatarozott modon hitelesen le kell zarni.

A lezéarast kovetéen az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokényvek
(adatbazisok) archivélt allapotanak megorzését.

17. Elozményezés

Az irat iktatasa elott az ligyintézonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd
alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt
a targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az elbirat iktatoszamat,
az el6zménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is
jeldlni kell.

18. Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvéantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetové.
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Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaré igyintézo helyezi. A hataridot az
el6adoi iven év, hd, nap megjelslésével kell meghatéarozni.

19. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az {igyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezel6 szoftverben torténik.

20. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem min6siil kiadmanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint

c) az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papiralapu kiadmanyokat (valaszleveleket es hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
az Onkormanyzat hivatalos levélpapirjan vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papiralapu kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralap irat akkor hiteles kiadmény, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
,,5.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Hivatal vagy az
Onkormanyzat hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,;s.k.” jelzés vagy a kiadmanyozo alakhii aldirasmintaja
b) zskiadmémyozé szerv bélyegzblenyomata szerepel.
A Hivatalnal keletkezett iratokrol a jegyz6 vagy a jegyzo altal e feladattal irasban megbizott
iigyintézd — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozoé szabélyokra — a

jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott, papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krol, alairas-bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. A
kiadmanyozashoz az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni.
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A bélyegzok hasznélatanak, kezelésének, valamint nyilvantartasdnak rendjérol kiilon belsd
szabalyzat rendelkezik.

21. Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az elintézett,
kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérol az ligyintézé gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az iratkezeld
csak teljes ligyiratokat vehet at.

A killdeményeket lehetoleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az ligyintézd nevét,

¢) akiadmanyozo nevét, beosztasat,

d) az irat targyat,

e) az irat iktatoszamat,

f) amellékletek szamat,

g) a cimzett nevét, azonositd adatait,

h) az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast és a
mellékleteket csatoltdk-e. Az ellenérzést kovetden az iratkezeldnek fel kell jegyeznie az iratra
a tovabbitas keltét és ennek tényét.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

a) személyes 4tvétel esetén elegendé a kézbesitési iddpont €s az atvétel alairassal tdrténd
igazolasa a kiadmaény irattari példanyan,

b) postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

c) kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybe vétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolasnak az ASP iratkezeld
szoftverben torténé megbrzésével,

e) elektronikus {igyintézés esetén az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetségekrol, és hitelesen naplozza a
letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az {igyirathoz kell csatolni. A
tértivevények nyilvantartasat az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett moduljanak
alkalmazasaval kell vezetni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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V. FEJEZET

IRATTAROZAS

22. Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimeno iratait tovabbitottak vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elbtt az
ligyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) az iigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetve a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja vagy feliilbiralja, és azt az iraton rogziti,

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbol kiemeli és a
selejtezési  eljaras mellozésével, az informécios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo torvény betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapi, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Hivatalnal kijel6lt, papiralapi iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg a céljanak, ha szaraz,
portél és mas szennyezOdést6l tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithaté, levegéje
cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilheté, nem veszélyeztetik
kozmivezetékek, a kiviil tamadt tiiztl és er6szakos behatolastol védett.

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

Az iratanyag tarolasira az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon t6rténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo tarolo
eszkozoket kell hasznalni.

A papir alapu iigyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetOségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az Iratkezelési Szabalyzatban meghatéarozott rendben,
irattarban; az elektronikus ligyiratokat — az elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl szol6
451/2016. (XI1.19.) Korm. rendeletben meghatarozott elektronikus dokumentumtarolasi
szolgaltatas szabalyainak figyelembevételével — az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint, elektronikus irattarban kell tarolni.
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23. Atmeneti és kozponti irattir
Az irattér lehet:

a) atmeneti irattar
b) kozponti irattar.

Atmeneti irattirba helyezhetéek az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, de az
tigyvitelben még gyakorta hasznalatos iigyiratok és a hataridébe helyezett iigyiratok.

Az atmeneti irattarbdl az ligyiratokat 5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamn ligyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve,
nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejartaig vagy a levéltarba adasig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatérozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat héattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

c) az archivalt, két éven tal selejtezhetd elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld mddszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli
rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

e) anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€k a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezdd és zard iktatészamokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az ligyintézok a szervezeti és mik6dési szabalyzatban, valamint a munkakéri leirdsukban
rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra az ASP iratkezel6 szoftver
erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kérhetnek ki iratokat. Az iratkikérést
utdlagosan is ellendrizhetd modon az ASP iratkezel6 szoftver dokumentalja.
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Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezeld szoftver altal biztositott
naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérol nem éri el
a megtekintend6 iratot, akkor az irattar kezeléséért felelos ligyintézonek kell gondoskodnia
arrol, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus uton — az iratkdlcsonzés szabalyainak
betartasaval — megkapja a kért irat masolatat.

24. Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszeri
eljaras keretében iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kozremikodésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani, az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint.

Az iratselejtezésrol a jegyzo altal alairt és korbélyegzojének lenyomataval ellatott, az ASP
iratkezeld6 szoftverben rendszeresitett {rlap alkalmazasaval elkészitett selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete az ASP iratkezelé szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelélhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.
Az irat megsemmisitésérol a jegyzd az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak figyelembe
vételével gondoskodik.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben leirtakkal.

25. Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezheto iratait a vonatkozo hatéalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,
elozetes egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando ligyiratokat az ugyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, csomag,
kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ligyiratokrol kiilén darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iigyiratokrol szolo jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett Urlapjanak
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alkalmazasaval kell elkésziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol sz6lo
jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban, elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag, stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

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

VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkedni kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megorzésérol, kezelésér6l és tovabbi
hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni
kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokdnyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett iigyiratokat és az
ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadmdanyozd, iigyintézo,
iratkezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal a
nyilvantartasok alapjan, ligyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzokdnyvet
kell felvenni.

VIIL. FEJEZET

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES SZABALYAI

Az elektronikus ligyintézésre kotelezett szervnek:

a) biztositania kell az ligyfelekkel folytatott, hiteles azonositason alapul6 és a kézbesités
idépontjat is hitelesen visszakereshetd modon megvaldsité elektronikus
kommunikaciot,

b) az igy beérkezett dokumentumok hitelességének ellen6rzését és a térvényben
meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 hitelesitését,

¢) az elektronikus fizetést és

d) az elektronikus tlrlapok kezelését.

21



A Hivatal az elektronikus iligyintézés lehetdségét az ANYK iirlapbenyiijtas-timogatasi
szolgaltatas segitségével, illetve az ASP rendszeren keresztil (ASP ELUGY, e-Papir)
biztositja. Az ASP ELUGY portal az E-ligyintézési tv-nek megfelelden lehet6vé teszi a
lakossagi és vallalkozoi e-ligyintézést:

a) lgyinditas (IFORM iirlap),

b) iigykovetés,

¢) adodegyenleg lekérdezes,

d) elektronikus fizetés (EFER),

e) a sziikséges SZEUSZ / KEUSZ integracié formajaban.

E-ligyintézéskor a dokumentumokat:

a) legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal vagy bélyegzével és — ha
jogszabaly igy rendelkezik — idobélyegzével,
b) vagy azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatassal (AVDH)

kell ellatni, hitelesiteni. Az ASP iratkezel szakrendszere biztositja az AVDH szolgaltatas
hasznalatat.

E-iigyintézéskor a dokumentumot csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban, valamint a
munkakéri leirasaban meghatarozott, az adott ligyben kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy hitelesitheti, az el$z6 bekezdésben megjeldlt médszerek valamelyikével.

Az elektronikus ligyintézésre az Iratkezelési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az
E-iigyintézési tv. és a végrehajtasara kiadott korményrendeletek, miniszteri rendeletek
szabalyait kell alkalmazni.



VIII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei Kormaényhivatal
féispanjanak a jovahagyasat kovetd 15. napon 1ép hatalyba.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a 2017. december 11. napjan kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

a) 1. melléklet: A jegyz0 tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy
b) 2. melléklet: A kiilldemények atvételére jogosult személyek

c) 3. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

d) 4. melléklet: A kiildemények szignalasara a jegyz6 megbizasabol jogosult személyek

e) 5. melléklet: Irattari terv.

Jaszarokszallas, 2023. aprilis 17. e ;
P . /,(LUA & ALK/
Dr. Gé{_l ris Emese
jeyzo



1. melléklet az Iratkezelési Szabalyzathoz

A jegyzé tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellité személy

Alulirott Dr. Gabris Emese jegyz0 tartos tavollétem és Pelyvasné Dr. Tamba Krisztina aljegyz6

egyidejli tartds tavolléte esetére felhatalmazom dr. Szabé Andrea hat6séagi irodavezet6t, hogy

helyettem ellassa az iigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kori.

Jaszarokszallas, 2023. aprilis 17.

Dr. Gabris Emese

jegyz6
meghatalmazé

dr. Szabé Andrea
hatdsagi irodavezetd
meghatalmazott



2. melléklet az Iratkezelési Szabalyzathoz

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabbi személyek jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Antal Péterné Szerz6 I1diké polgarmester valamennyi
Dr. Gabris Emese jegyzo valamennyi
Pelyvasné Dr. Tamba aljegyzo valamennyi
Krisztina
Molnarné Jakus Katalin titkarsagi tigyintézo valamennyi
Bodnar Zséfia titkarsagi ligyintézo valamennyi
Szabo Géborné titkarsagi tigyintézo valamennyi
Vincze Laszloné hivatali kézbesito valamennyi
Feketéné Kiss Anna anyakonyvvezeto, hatosagi anyakonyvi killdemények
ligyintézo
Bakainé Magyari Melinda anyakonyvvezetd, miszaki anyakonyvi kiilldemények
irodavezetd
Szakané Kokai Erika anyakonyvvezeto, anyakonyvi kiilldemények
humanpolitikai ligyintéz6
dr. Szabé Andrea hatdsagi irodavezetd a jegyz0 és az aljegyzo
egyideji tavollétében
valamennyi kiilldemény

Jaszarokszallas, 2023. aprilis 17.

Dr. Gabyis Emese
jegyz6
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3. melléklet az Iratkezelési Szabalyzathoz

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara az alabbiakban felsorolt dolgozdok jogosultak:

Név Beosztas
Antal Péterné Szerzo Ildiko polgarmester
Dr. Gabris Emese jegyzo
Pelyvasné Dr. Tamba Krisztina aljegyz6
dr. Szabé Andrea hatdsagi irodavezetd — a jegyzo ¢€s az aljegyz0
egyideji tavollétében
Molnarné Jakus Katalin titkarsagi tigyintézo
Nagy Ilona Réka titkarsagi tigyintézo
Szab6 Gaborné titkarsagi ligyintézo
Feketéné Kiss Anna anyakonyvvezeto, hatosagi tigyintézo
(anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi
tigyekben)
Bakainé Magyari Melinda anyakodnyvvezetd, miiszaki irodavezetd
(anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi
igyekben)
Szakané Kokai Erika anyakonyvvezetd, humanpolitikai tigyintéz0
(anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi
tigyekben)

Jaszarokszallas, 2023. aprilis 17.

A Al SueA

Dr. Géi ris Emese



4. melléklet az Iratkezelési Szabalyzathoz

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett killdemények szignalaséra a kovetkezo koztisztviselok jogosultak:

Név Beosztas Szignalasi jogosultsag
1 Dr. Gabris Emese jegyz6 a Hivatal valamennyi
kiildeményét
2 Pelyvasné Dr. Tamba aljegyz6 a jegyz0 tavolléte esetén a
Krisztina Hivatal valamennyi
kiildeményét
3 dr. Szabo Andrea hatosagi irodavezet6 | a Hatosagi Iroda
killdeményeit; valamint a
jegyzo és az aljegyz6 egyidejii
tavolléte esetén a Hivatal
valamennyi kiildeményét
4 Bakainé Magyari miiszaki irodavezeté | a Miszaki Iroda kiildeményeit
Melinda
5 Szabéné Hegediis pénziigyi a Peénziigyi Iroda
Zsuzsanna irodavezet6 kiildeményeit

Jaszarokszallas, 2023. aprilis 17.

A S e/

Dr. Gabris Emese
gyz6




5. melléklet az Iratkezelési Szabalyzathoz

Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtékra) tagolva, az Onkorményzat szervezetéhez, feladat-
és hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel és meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari
tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

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

Az irattari jel 6sszetevoi:

1. irattari tételszam: négyjegyii kod, amely meghatirozza az iigy tipusat az
onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben; elso
karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton belilli haromjegyl sorszama
kovet;

2. megorzési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céli megérzésének iddtartamat években, vagy NS jel, amely
meghatarozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idOpontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN”
jel, amely iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az 6nkormanyzat irattiraban marado
iratok jelzésére szolgal).

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

Az irattari terv:

ALTALANOS RESZ
TETEL ; .
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U [ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI

UGYEK

U101- U.1. Képviselo-testiilet iratai

U201- U.2.  |[Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6zds dnkormanyzati
hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
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lkﬁzalapitvényainak és intézmeényeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, miikodés
U401 - U.4. [iratkezelés, ligyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601 - U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL ‘ .
SZ AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PPENZUGYEK
A101- Al Adoigazgatasi ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B [EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
E [TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- €s természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3.  [Epitési ligyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
. ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYT ES
RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
A polgérok személyi adatainak, lakcimének
H201- H.2. nyilvantartdsaval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztdsokkal kapcsolatos iigyek
H401- H.4. Rendorségi iigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. [gazsagligyi igazgatas
H801- H.8. Egy¢b igazgatasi ligyek
1101- I [LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K [IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Miol. | y [FOLDMUVELESUGY, ALLAT-ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N  MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
plol. | p [KOZNEVELESIESKOZMUVELODESUGYI
IGAZGATAS
R101- R [SPORTUGYEK
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x  [HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. K atasztrofavédelmi igazgatés
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

(. Megorzesi
Irattari , . o
. , Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)

Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri
U101 tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat- és NS 15
hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok

* Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei
(eloterjesztések, siirgdsségi inditvanyok,

Hiee tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, Lk 15
egyeb dontés-elokészitd iratok stb.)

U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és NS 15
mellékletei, zart iilésekrol késziilt hanganyagok
Képviselo-testiileti bizottsagok,

U104 részonkormanyzatok iiléseinek, falugytilések, NS 15

jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzokonyvei és mellékletei
Képviselo-testiileti, képviselo-testiileti
U105 |bizottsagi, részonkormanyzati tilésekrol késziilt NS 15
hang- és képanyag

K épviselo-testiileti bizottsagok,

U106 [részénkormanyzatok zart tiléseirol késziilt NS 15
jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok

U107 |Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 [Tanacsnoki iratok NS 15
Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari

U109 cim, helyi kitiintetés adomanyozasa stb.) B 15

U110 |Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek| NS 15
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok,

U111l [szabalyzatok, egyiittmiikdési NS 15

szerzOdések/megallapodasok eredeti példanya
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U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

alyazatok, tAmogatasok, 6sztondijak iratai

té}trealltst;;m Tétel megnevezése N{Z%?ZE;SI Lt.

U201 Egyiittmiikdési megallapodasok NS 15
Feladatellatasi, intézményhaldzat-miik6dtetési

U202 |és fejlesztési terv nemzetiségi onkormanyzati NS 15
véleményezése
Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek,

U203 (intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megszinése
Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az
érettségi vizsga elokészitésének,

U204 g e 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 N;mzc?tiségi'évodai, iskplai d('lilnté’sek NS 15
véleményezése, szakmai ellenérzése
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzati bizottsagok iiléseinek

U206 jegyzOkonyvei, mellékletei, eloterjesztések, NS £
egyéb dontés-elokészitd iratok
Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi

U207 6nkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- és NS 15
képanyaga
Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzati bizottsagok zart tilések

U208 jegyzokonyvei €s mellékletei, zart tilésekrol ok e
késziilt hanganyagok

U209 Nem'zetiségi, 6r}konnényzatok tarsulasi NS 15
megallapodasai

U210 Nemzetiségi ’éix}liormfinyzat koltségvetési €s NS 15
vagyonkezelési ligyei

w211 Kézo}(ta'tési megallapodas nemzetiségi NS 15
oktatasrol

U212 [Nemzetiségi onkormanyzat ellen6rzése NS 15

U213 |[Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 |Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nefnzetiségi 6nkorményzat. torvényességi NS 15
feliigyeletével kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céla 5 i
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A polgiarmesteri hivatalnak, a kozos énkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdilkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdabbiakban:
intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikodés

- MegOrzési
Irattari , . R
. . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam .
(év)
U301 [Belso ellenorzési jelentések 10 -
U302 [Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,
érdekvédelmi és érdekképviseleti
03 szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok NS 15
alapitasa, mikodtetése
U304 [Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo
gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapito okiratok,
tevékenység valtozasa, megsziintetése,

U306 |iranyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi NS 15
-' iigyek, szervezeti és miikodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,
minéségiranyitdsi program )
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo
gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és

U307 Iakedesével kapcsolatos feliigyeleti, > -
ellendrzési, operativ tigyek

U308 [Kartéritések 10 -

U309 [Kollektiv szerzodés NS 15

U310 [Kozalkalmazotti Tanacs tigyei NS 15
Ko6zérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok,

U311 . . 2 -
bejelentések

U312 [Kilfoldi kapcsolatok bonyolitidsa 10 -
Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és

U313 | <hboldalii megillapodésok, éves értékelesek | > | 12

U314 Kiilfoldi kikuldetés, tapasztalatcsere, Uti 10 )

jelentések

Kiils6 szervek, Allami Szamvevoszék, a
fovarosi és megyei kormanyhivatal ellendrzése,
atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos
U315 |iratok,liigyészi intézkedések, a helyi NS 15
onkormanyzat helyett a fovarosi és megyei
ormanyhivatal vezetoje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok,
a fovarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt
elyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi
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Onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
oOtelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek

U316 -, . 50 -
nyilvantartdsa

U317 Munkaltatdi juttatasok elvi iigyei NS 15
Munkavédelmi ligyek (munkahelyek

U318 [tialakitésa, rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek| 10 -

ijelolése stb.)

Jogi ligyek (peres €s nem peres ligyek, jogi

U319 [ = . ROl . 15 -
képviseleti tevékenység)
Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios,

U320 A , 2 -
PR tevékenység

U321 |[Statisztika (éves) NS 15

U322 [Statisztika (id6szaki) 5 -
Térsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs

U323 (iléseinek eloterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatarozatai

U324 tl'arsu'l'as.f tanics zar’t ulese{nek el6terjesztésel, NS 15

egyzOkonyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel,

U325 AL 5 -
vallasi k6zosségekkel

U326 Népszamlalas, egyéb dsszeirdsok 10
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek i

U327 Onkorma{lyzatok elvi egylittmiik6désére NS 15
vonatkozo iratok

U328 Eurqpal Uniods csatlakozas jogharmonizacid NS 15
iratai

U329 Komgazgatam reform el6készitésére vonatkozo NS 15
iratok

U330 Alapitvanyok, r}qpproﬁt szervezetekkel NS 15
lkapcsolatos elvi iigyek

U331 Onkormt'cl’nyzatl feladatokat érintd stratégia, NS 15
lkoncepciod, program, terv

U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 10
Osszehangolt fejlesztésével kapcsolatos ligyek )

U333 Te_1rsula§1 k(')zszolgaltétasok biztositésa, 10 )
fejlesztése €s szervezése

U334 [Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 Tarsulasok egyéb operativ ligyei, 10 {
teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas ligyei

U336 Onkorma’nygatl (fejlesztési, miikodési célu) NS 15
elnyert palyazatok

U337 Uegyzo6i hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15
Képviselo-testiileti, képvisel6-testiileti

U338 bizottsagok, részonkormanyzatok rendeleteinek, NS 15

hatarozatainak utélagos normakontrolljaval
lkapcsolatos iratok
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Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap

elkészitése, aktualizalasa

e jegyzokonyvei, emlékeztetoi 5 )
Jogszabalytervezetek, szerzodések,
U340 . . . NP . 2 -
megallapodasok elézetes jogi véleményezése
Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céli)
U341 |. o 5 -
sikertelen palyazatok
U342 MEGSZUNT TETEL
U343 |Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal mL'l'kodtetesevel, karbantartasaval 5 )
lkapcsolatos ligyek
U345 [Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések| 10 -
U346 [Teriiletszervezés NS 15
U347 Te{epuls:s a’tcsat’olas,a rr}a81k meg}’lghez, NS 15
teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje
U348 Telepuuleseg’yes@.:s, fele'pulese’g}’lesues NS 15
megsziintetése, 0j kozség alakitasa
U349 \{ar'ossa, megyei jogu varossa n.y}lvamtas, NS 15
fovarost érintd teriiletszervezési ligyek
U350 [Vallalkozasi szerz6dések 10 -
U351 [Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5 -
. Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves
U352 |polgarmesteri, jegyzoi, szakigazgatasi, NS 15
intézményi) B
Beszamolok, jelentések, munkatervek (idoszaki
U353 | : S 5 -
egyz06i, polgarmesteri, intézményi)
U354 Munkarend, iigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vez?tm ert'f’:kezletek jegyzokonyvei, NS 15
emlékeztetdi
U356 |Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
U357 |[Lobbitevékenység 10 -
U358 'Hlvatill,"munkakor atadas-atvételi 10 )
egyzOkonyvek
U359 [Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
U360 teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa, NS 15
teljesitményértékelés altalanos iratai
Intézkedést nem igényld, de vezet6i utasitas
U361 lalapjan iktatott korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok
U362 [Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
Onkormaényzati rendezvények elokészitésével
U363 |, ror . 1 -
és lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
U364 J;:arsulas torvényességi feliigyeletével NS 15
apcsolatos iratok
U365 |Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése NS 15
U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés NS 15
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U367 AQatYédelll}i incidensek bejelentése, 15 i
nyilvantartasa
U368 |Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
U.4. Iratkezelés, ligyvitel
t;:;tst:;lm Tétel megnevezése lvliil%(()éie)m Lt.
U401 [ratkezelési izabélyzattal és irattari tervvel NS HN
lkapcsolatos iigyek
Ugyvitelszervezés (sajat
U402 fejlesztésﬁ,/n}egrendelésﬁ elektroniku§ NS 15
programleirdsok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
Belso iigyviteli segédkonyvek (eléadoi
U403 |munkakdnyv, érkeztetd konyv, iratatad6 konyv, 5 -
ostakonyv stb.)
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas
U404 kivé‘ltéséril al'1’<a1rr.1as bélyegzék ’nyil'vér.l.tartésa, NS HN
selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt
jegyzokonyvek
U405 [Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 |Iktatd- és mutatékdnyv NS 15
U407 [Fonyilvéantarté kdnyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 .Iratse!'ej.t.ezési, iratmegsemmisitési NS HN
egyzokonyvek
Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd
u409 | . 15 -
iratatadéds-atvétel jegyzokonyvei
U410 [Iratdtadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart
nyilvéntartas (bels6 atadé-kényv vagy mas
Ul bels6 atadéokmany, kiils6 kézbesité konyv, Ak i
futarjegyzék stb.)
U412 Frat megisqlerési engedélyek iratai mindsitett NS HN
iratok esetén
Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett
U413 liratok (a jegyz6konyvek és mellékletei 5 -
kivételével)
g et ettt ivmyes o\ |
y haladéktalanul
15
U415 [Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat -
kovetben)
U416 Inforrr}ati}cai lizemeltetés és karbantartasi 5 i
operativ ligyek
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U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari

tételszam

Tétel megnevezése

Megorzési 1do

(ev)

Lt.

U501

Bér- ¢s munkaiigyi kimutatasok,
nyilvantartasok, jelentések

10

U502

[étszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves)

NS

15

U503

Bérnyilvantartas (bérkarton)

50

U504

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok,
személyi illetmény megallapitasa,
illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatoi kolcson, tavolléti dij, letelepedési
tamogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti
juttatasok stb.)

50
(a jogviszony
megszinésétdl)

U505

Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti
igazolas, személyzeti targyu palyazati kiirasok
¢s beadott palyazatok, iires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen

allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek
téritése, utazasi utalvanyok iigyei, napidijak,
szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy
honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

U507

juttatasai, tiszteletdijai

Képviselok nyilvantartasa, 0sszeférhetetlensége,

| U508

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas,
athelyezes, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakor leiras,
felmentés a képesitési eldiras alol,
eskiiokmanyok, hatosagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adomanyozasa,
lk6zszolgalati munkaviszony igazolasa,

tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,

munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas,

végkielégités, eseti megbizasok,

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
rogramba helyezés

50
(a jogviszony

rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errolmegsziinésétol)

U509

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-
h(ételezettséggel kapcsolatos tigyek, tigykezeloi
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos iigyek

U510

Eltart6i nyilatkozat

U511

Fegyelmi és kartéritési tigyek

10

U512

Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili
szabadsag tigyek

75

U513

Baleseti, rokkantsagi tigyek

50
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Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb
usi4 [T : . . 10 -
ogviszonyainak engedélyezése
U515 [Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) W N
U516 [Megbizasi szerzédések 5 -
U517 [Koztisztviseloi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
US18 Kozhgs?nu, .kozcelu alkalmazasok, tavmunka 50 i
egyedi ligyei
Kitlintetések, kitiinteté cimek, dijak
U519 . L lg e s 5 -
adoményozédsanak elékészitése, lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével,
U520 mL'lnkakorulfn?ny'em'ek algkl’lla}saval €s az NS 15
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
ertékelések, jelentések, tervek, programok
Munkaltato éltal biztositott egyedi szocialis
Us21 |, e 5 -
tamogatasok iigyei
Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd
U522 nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral NS { HN
kotott szerzodés
U523 [Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 [Tanulmanyi szerzodés 10 -
Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai
U525 |gyakorlat, egyetemi, foiskolai hallgatok 2 -
szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 [Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett éltal 1j
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

- MegOrzési
Irattéri , . < 1x
. . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam ;
(ev)
U601 |Addligyek (sajat) 5 -
Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas,
U602 [ . L . , o 8 -
konyvelési napldk, leltar, selejtezés)
Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb
U603 , , 8 -
beszerzések, megrendelések
Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi
U604 megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -

bankszamlanyitas

Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési
lkoncessziok szervezése €s pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,
U605 |[felujitasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
lkkapcsolatos feladatok
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U606

Ozbeszerzéssel nem jaré beruhazasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, felujitasi terv, felajitasok

zervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
elepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
apcsolatos feladatok

U607

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatdmbok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio,
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvetelés
érvényesitése, adossagelengedés

U609

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

U610

[lletményszamfejtés

10

uUe6l1

Ingatlan- és vagyonnyilvantartés; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,
nyilvantartas

NS

HN

U612

Koltségvetési beszamolo (éves)

NS

15

U613

Koltségvetési beszamold (idoszaki)

10

- U614

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos
ligyek (adossagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kéziizemi
szamlajanak rendezése)

15

U615

MEGSZUNT TETEL

U616

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

15

U617

Koltségvetés és beszamolo elokészitése,
Oltségvetési koncepciod

15

U618

Leltarfelvételi ivek

U619

Onkormanyzati vagyon kezelésére,
elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozo
alapiratok, szerzodések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskonyvi nyilvantartas

NS

HN

U620

Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi
lebonyolitasa

U621

Szallitoleveél

U622

Térségi fejlesztési program, ipari park igyek,
térségi fejlesztési tanacs ligyei

NS

15

U623

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

NS

15

U624

Vagyonbiztonsagi rendszer miitkodtetése

10

U625

Vagyonbiztositas (lejarat utin)

U626

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa
(bérlet, elidegenités stb.)

10
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U627 [Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés,

U628 e , 5 -
szolgaltatasok megrendelése)

U629 Onkorman,yzatl ingatlanok fenntartésa, 5 .
lkkarbantartdsa

U630 |Gazdasagi program NS 15

U631 [Konyvvizsgaloi jelentések 10 -

U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar NS 15

alakitasa

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ligyek
[rattari , . Megégzési
 stelszAm Tétel megnevezése 1flo Lt.
(ev)
A101 |Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 |Addbevételi terv és teljesités 10 -
Addellendrzés, adategyeztetés,
A103 adokedvezményi-mentességi ligyek, adokivetés 10 i
elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés,
adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Ad6osszesitd, valamint a szamitogépes éves
A104 [feldolgozas adattartalmardl év végén készitett 5 -
lista
A105 |Adbézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 |Addok mddjéara behajtandd koztartozasok iratai 10 -
A107 [Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 |Adébtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 [Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari . . Megéfzési
stelszAm Tétel megnevezése 1510 Lt.
(ev)
A201 |Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 |Atmeneti gazdélkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 [Betéti kamatiigyek 5 -
A204 [Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 10 -
A205 [Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami 10 i

hozzajarulas eldiranyzata, visszaigénylés
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A207 [Feladatmutato-ndvekedés miatti potigény 5 -
Intézményi téritési dijak megallapitasa,
A208 |elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti, 5 -
miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 [Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
Kiilonféle célu pénzalapok, kozmifejlesztési
A210 e 1s . (e 10 -
hozzajarulas visszatérités
A211 |Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari , , Megorzési
. . Tétel megnevezeése id6 Lt.
tételszam .
(ev)
B101 Egeszsegug)'ll alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
megszervezeése
B102 [Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 [Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 [Iskola-egészségiigyi szolgélat szervezése NS 15
Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi
B105 |gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
védonoi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106 Foglalkozas:egeszsegugyl ellatas 10 i
megszervezése )
B107 |[Egészségiigyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 [Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi
B109 s, . 10 -
szervvel (lejarat utan)
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése €s 5 )
véleményezése
B111 Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 5 i
érkezett engedélyek (lejarat utan)
Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld
B112 |, o 2 -
¢szrevételei
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
B113 gyogyszerészi, védonoi, iigyeleti palyazatok, 5 -
szerzodések (lejarat utan)
Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol
B114 - . 2 -
havi jelentés
B115 [fjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése 5 )
(kozépfoku oktatasi intézményekben)
B116 arvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 [Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem
B118 [ . °°] , e 5 -
biztositott magyar allampolgarok tligyet)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 [Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
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Szenvedélybetegek (alkohol- és kéabitoszer-
B121 hasznaldk, egyéb fiiggdségben szenvedok) 30 -
kotelezd gondozasba vétele
B122 Hazi sz’alfapc')lam §zolgalat, jaro- és fekvobeteg- NS 15
szakellatas, draszam, iigyeletek
B123 MEGSZUNT TETEL
Gyogyhely, gydgyfiirdointézmény, kitermelt
asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap €s
B124 . , e : 5 -
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai
valtozdsanak bejelentése
Gydgyiszap és gyogyforrastermeék
B125 |kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 [Régcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészseges .eletr.nod segitését célzo 10 i
szolgaltatasok iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattéri . , Megogzem
. . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam .
(¢v)
Személyes gondoskodas korébe tartozd
C101 [alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi formak| NS 15
megszervezese ._
Személyes gondoskodas korébe tartozd -[
. alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat
; 0 biztosit6 intézmény mitkodésének NS o
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas korébe tartozo
C103 s ees 2 -
szocialis alapszolgaltatasi ligyek
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo ) i
szakositott ellatast igénybevevok tigyei
C105 MEGSZUNT TETEL
C106 [Szocidlis ellatast tdimogatd palyazatok 10 -
C107 [Szerzbédés a szocidlis feladatok atvallalasarol NS 15
Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével
C108 . 5 -
ll(apcsolat"os iratok
C109 MEGSZUNT TETEL
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres 5 )
segélyek (sajat ellatasok)
Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ’ i
ellatasok (sajat ellatasok)
C112 MEGSZUNT TETEL
C113 |Arvizkarosultak allami tAmogatasa 5 -
Koziizemi kompenzacios tligyek, lakbér-
Cl14 ez o1s 2 -
hozzajarulas
C115 MEGSZUNT TETEL
Cl16 MEGSZUNT TETEL
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C117 [MEGSZUNT TETEL

C118 [Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -

C119 [Szocialis kolcson egyedi iligyek (lejarat utan) 5 -

C120 [MEGSZUNT TETEL

C121 |Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 [Koztemetés 25 -

C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok iigyei 10 -
Segitséggel €lok érdekvédelme, tamogatasa,

C124 | . . 10 -
koézlekedési kedvezményei

C125 [Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 |Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével

C127 - L qes 30 -

apcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -
|, Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”

C129 hitelprogramhoz kapcsolodo szocidlis NS HN
tamogatas
Tarshatosagi megkeresések (idegen

C130 | . . . 2 -
kornyezettanulmany, igazolasok)

C131 MEGSZUNT TETEL

C132 [MEGSZUNT TETEL

C133 |[Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 MEGSZUNT TETEL
Hadirokkantak, hadiarvak szocialis

C135 igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatdrozatok NS HN
A lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasok

Cl36 [. ... , 5 -
viseléséhez telepiilési timogatas nyujtasa
A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodo hatralékot

' C137 |felhalmozo személyek részére telepiilési 5 -

tdmogatas nyujtasa
A 18. életévét betoltott tartosan beteg
hozzatartozojanak az apolasat, gondozasat

Ci38 [ ., e . 50 -
végzO személy részére telepiilési timogatas
nyujtasa
A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési

Ci39 |, . e 5 -
tamogatas nyujtasa

C140 [Rendkiviili telepiilési timogatas 2 -

C141 [Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 [Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 Bolcsddék mitkodésével kapesolatos iratok NS 15




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

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

- Megorzési
Irattari . , e
, , Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam ,
(ev)
E101 |Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi 10 i
feladatok
E103 |Kodrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
Kormyezet- €s természetvédelmi program
E104 [, e ., 5 -
végrehajtasa, akcidprogramok
Komyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok
E105 o 2 -
telepitése
E106 [Kormnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté NS 15

nyilvénitasaval kapcsolatos ligyek
'Védetté nyilvanitott teriiletek és védett
E108 [természeti teriiletek hasznositasanak, 5 -
lkezelésének iigyei

7 aj- és természetvédelmi, egyéb

E109 lkornyezetvédelmi ellendrzés és birsag > )

E110 [Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 |Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) NS 15

intézkedési terv (fiistkod-riadoterv)
E113 |Lakohelyi kdrmyezet dllapotfelmérése NS 15
Szolgaltato tevékenységet ellato lizemi
€pitmény energiahordozo6- és/vagy

Ell4 lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének b )
lkorlatozasa, felfliggesztése, illetleg feloldasa
Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal

El15 ) 10 -
lkapcsolatos iigyek
Zaj- és rezgésveédelmi szempontbol fokozottan

Ell6 [, ; b L 30 -
védett Ovezet kijelolése

E117 .Str.?lteglall gajterkep, ezzel 6sszefiiggd 30 i
intézkedési terv
Szolgaltato tevékenységet ellatok

E118 = " wk .= 5 -
zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Trattari , , Megorzesi
, , Tétel megnevezése ido Lt
tételszam| .
(ev)

E201 Helyi cipltes?etl orokség védetté nyilvanitasa és NS 15

megsziintetése
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Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa
E202 |(fenntartas, fejlesztés, Orzés, védett épiiletek 10 -
tamogatasa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
Onkormanyzati feladatok (pl. régészeti
E203 [lelohelyek védetté nyilvanitasaval 75 -
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)
£204 T?le;')ﬁlésfejlesztési menedzsment ligyek, 10 )
alyazatok
E205 [Varosrehabiliticids program NS 15
Varosrehabilitacios palyazatok,
E206 megallapodasok, ehhez kapcsolédd operativ 10 -
ligyek
Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot
E207 mikodtetd onkormanyzatnal) NS 15
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnéz,etilnyilvéntartési térkép, foldmeérési NS HN
alaptérkép
Pincebeomlasok, tamfal, partfal ltal
. veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési
terv, telepiilésfejlesztést koncepcio,
£210 telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti NS 15
. terv, helyi épitési szabalyzat
E211 [Elovasarlasi jog NS 15
E212 [Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 [Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 |Vis maior ligyek 5 -
E215 R'epﬁl(:St’erek zajgatlo védoovezetének 10 )
kialakitasa
E216 [Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 [Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
. E218 [Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 [Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 [Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 [Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 |[Kozmiinyilvantartds iigyei NS 15
£223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos NS HN
iratok
E.3. Epitési iigyek
[rattari ] p Meg(”)fzési
stelszam Tétel megnevezése 1flo Lt.
(ev)
E301 Bontasi-, épi,te'?si-, 6ss?evon’t-', ha}?zpélatbavételi- NS 15
, fennmaradasi engedélyezési eljarasok,
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€pitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség,
végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozgolépcsével kapcsolatos

E302 [, , . , 15 -
€pitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljaras
Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok

E303 |(jogutédlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel 10 -
tudomadsul vétele)
Az orszagos épitési kovetelményektdl valo

E304 " . g 10 -
eltérés engedélyezési eljarasa
Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok,

E305 R S 10 -
adatkérés, adatszolgaltatas

E306 [Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek 10 -

E307 [Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés 10 -

E308 Baux1tcementte} vagy mas €pitdéanyag-hibaval NS HN
lkapcsolatos hatdséagi eljarasok
Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb

E309 |észrevételek intézése, tdjékoztatasok, 5 -
szolgaltatas kérében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis iigyek

Irattari , , Megogzem
, , Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam ,
(ev)

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd,
folyékony) kijelolése, létesitése,

E401 hulladékkezelési szerzédések, NS 15
hulladékgazdalkodési program

E402 [Kozcéla artalmatlanito telep 1étesitése NS 15

E403 [Kéménysepré-ipari szolgaltatas ligyei 15 -

E404 .Z’oldt’eruletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
atszoterek)

E405 [Energiagazdalkodas, szélerobmii l€tesitése NS 15
KoztemetOk létesitése, lezarasa, megsziintetése,

E406 Inyilvantartasai, térképei, 4jboli hasznalatba NS 15
vétele

E407 |Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatast végzo

E408 : . i 5 -
gazdalkodd szervezet alapitasahoz
Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi

E409 5 -
elszallitasi és értékesitési ligyek
Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa,

E410 kozmifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének| NS 15
lgyei

E411 [Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék 5 .

elhelyezése, gyijtése, szallitasa,
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hulladékartalmatlanitas,
hulladékijrahasznositas, hulladékgazdalkodasi
birsag ligyek

E413 [Temeto iigyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Iratri , , R
. . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam| .
(ev)
Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi,
F101 |baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi NS HN
rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
K 6zutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag
F102 . . 2 -
elleni védekezés
F103 K ozteriilet-foglalasi, -hasznalati 5 )
megallapodasok és dijak
F104 [Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
Kilteriileti kozut, helyi vasut menti épitmény
F105 (elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzajarulas
Kiiltertleti kozat, helyi vasut menti fakivagasi
F106 |, ., ... Ao 5 -
és tltetési hozzdjarulas
F107 [Belteriileti k6zutkezel6i hozzajaruldsok 5 -
K 6zton, helyi vastton torténd €pitési
F108 , . R 2 -
munkakhoz valo hozzajarulas
Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok,
F109 |gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 [Egyéb koziitkezeldi hozzajarulas 1 -
Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak
F111 | . AR 5 -
ihelyezése, karbantartasa, javitasa
F112 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének 5 )
véleményezése
F113 Kllko’tqk, (kozforgalmi) kompok és révek NS 15
|étesitése
Fl14 K(I)'zt.‘f)rgal’mu kikotok, kompok, révek 10 )
miikodtetése
F115 [Hidak, aluljardk és feliiljarok létesitése NS 15
F116 [Hidak, aluljarok és feliiljarok mikodtetése 10 -
F117 [Hidtérzskonyv NS HN
F118 [Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 [Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 [Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 [Helyi tomegkézlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforﬂgalmu vasuti tarsasaggal 10 )
kapcsolatos iigyek
F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi 5 )
omegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend
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F124 [Helyi témegkozlekedési palyazat 10 -
Postai, tavk$zl6, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelto

F125 . Py . 10 -
berendezések 1étesitése, lizemeltetése,
rongalasa, hirk6zlési szabalysértések

F126 Ta,vko’zlem és eg},'e,b ,nyomvo,naljell?.g'u ’ NS 15
épitmények létesitéséhez valo hozzajarulas

F127 |Utellendri szolgédlat megszervezése 5 -

F128 [Utvonalengedélyek 1 -

F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti ) )
lkozlekedési engedély

F130 [Kozlekedési kartéritések 5 -

F131 [Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -

F132 [Behajtasi engedélyek 2 -

G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattéri , , Megorzési
, ] Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam .
(ev)

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal

G101 o 5 -
lkapcsolatos operativ ligyek

G102 [Telepiilési vizkarelharitési terv NS 15

G103 |Védmiivek létesitése €s fejlesztése NS 15

G104 |Védmivek mikodtetése 5 -
Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés,

G105 [csapadékviz-elvezetés, csapadékviz- NS 15
gazdalkodas
Koziizemi (ivéviz, szennyviz) és telepiilési

G106 [csapadéekviz-gazdalkodasi tevékenység NS 15
koncepcidja, vizrendezesi programok

G107 MEGSZUNT TETEL
Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv,

G108 |, I 5 -
vizkorlatozas ligyei

G109 Yleogl letesu’es'x, uzem’eltetesu megsziintetési NS HN
¢s fennmaradasi engedély

G110 S’ajat' ceI'u ivévizmii és eg}jedl s,zennyv1ztlszt1to NS 15
|étesitmény vizjogi engedélyezése
[voviz-, szennyvizhalézat, elvalasztott

G111 |[csapadékcsatorna-halozat létesitése, NS 15
lizemeltetdjének kijelolése

G112 [voviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott 5 .
csapadékcsatorna-haldzat izemeltetése

G113 [Vizmérbhely, tisztitbakna ligyei 15 -

Gl14 {(ozklfolyokkal, tlizesapokkal kapcsolatos 5 i
ligyek

G115 Kutak 1étesitési, fennmaradasi, tizemeltetési és NS 15

megsziintetési engedélye
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G116 Evowzvezetem és szennyvizelvezetési szolgalmi 5 )
ligyek

G117 Atzor}o,s telken tobb ivovizbekotod vezeték 5 )
Iétesitése

G118 |Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 Vlzlk’(.)’zmu’-tarsulat, erdekelt'segl NS 15
hozzajarulassal kapcsolatos iratok

G120 [Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 Kozmufeﬂesztem tamogatashoz kapcsolodo 15 )
iratok

G122 [Talajterhelési ligyek 5 -

G123 leszennyezem, vizvédelmi és csatornabirsag 5 i
ligyek
Nem kézmiivel 6sszegyijtott haztartasi

G124 [szennyviz begyiijtésével, kozszolgaltatasi 15 -
tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

G125 |Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek

. MegOrzési
Irattari , " >
. . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam .
) (év)
H101 |Allampolgarsagi eskii jegyz6kdnyv NS HN
Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes
névmutato, csaladi jogallas rendezésével
lkapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
1102 anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes NS HN

hatalyu apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély,
felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetoi

H103 [megbizasokrdl és jogosultsagokrol, valamint a NS HN
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, !
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,

| H104

anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe > i
torténod betekintés iratai, anyakényvi események
egyeztetése

H105 Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer mikodésével 10 i

kapcsolatos egyéb iigyek

Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai
H106 |anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi 2 -
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
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névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartasa
Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett
H107 |élettarsi kapcsolat létesitéséhez sziikséges 5 -
tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

. Megorzési
[rattar . , ? 1
, . Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (&)

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas
H201 |manualis (kartonos) alloményanak torténeti 1 -
adatai, a lecserélt nyilvantartd kartonok

H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartdsdval kapcsolatos tigyek 2 )
H203 |A cimnyilvantartdssal kapcsolatos iigyek 2 -
H204 A qupoptl cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
alapiratai
H205 A k(’)ZPOHtl. cimregiszterrel kapcsolatos iigyek ) )
egyéb iratai
H.3. Vialasztasokkal kapcsolatos iligyek
lrattri , , Megbrzési
. , Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam| (&v)

Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek
H301 ((szavazdkori és eredményjegyzokonyvek) elso NS  |#90 nap
eredeti példanya

Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek
H302 ((szavazokoéri és eredményjegyzokonyvek) NS 15
masodik eredeti példanya
Szavazokorok, helyi 6nkorményzati

H303 valasztokeriiletek megallapitasa NS 15

H304 Yalaszt’a51 sze}'vek (V'fllas,ztam 1,rodak, yalasztasx NS 15
bizottsdgok) 1étrehozdasa és tevékenysége
Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos

H305 | . e L 5 -
kisebb jelentdségii ligyek

H306 [Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval

H307 [kapcsolatos ligyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 -

igazolas stb.)

A valasztasi eljarasrol szo616 2013. évi XXXVI.
H308 [térvény 13/C. §-a alapjan megsemmisitend6 90 nap* -
valasztési iratok
# A jegyzokonyvek elso példanyanak illetékes levéltarba torténé atadasa
¢rdekében a kiilon jogszabalyi elbirasok alapjan kell intézkedni.
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* Megsemmisitendd a szavazast kveto 90 nap leteltét kovetd elsé

unkanapon.
H.4. Rendérségi iligyek
lratti , , e
. . Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam ,
(¢v)
Rendo6rfokapitany, rendorkapitany €s rendorors
H401 (vezetoje kinevezésének véleményezése, 10 -
felmentésrol szolo tajékoztatas
Rendérkapitanysag, rendorors, korzeti
H402 [megbizotti allomas létesitésének, 10 -
megszintetésének véleményezése
Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek,
H403 |, Y . 2 -
éves beszamolo elfogadasa
Egyiittmiik6dési szerzodés a rendori feladatok
H404 [ellatasanak segitésére, tAmogatasara, NS 15
biinmegel6zési onkormanyzati feladatok
H405 [Polgarorség megalakitasa NS 15
HA406 Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 5 )
létrehozasaval, miikkodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
Irattari , , MegoszeSl
. . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam :
(ev)
H501 [Fenntartasi, fejlesztési €s miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tugoltosag alapitasaval, mikkodésével NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tuz— €s miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés 5 )
ligyei
H504 [Tizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Thzoltok kepzesevel, tovabbképzésével 10 )
apcsolatos iratok
Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kar
H506 s , Iy 5 -
megtéritése, kartalanitas
K észenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato
H507 tagok részére élet- és balesetbiztositas 5 -
megkdtése
Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti
H508 . ont Aetes 2 -
tevékenységtol eltiltas
H509 |[Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 [Eves beszamold elfogadasa 2 -
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H.6. Menedékjogi iigyek

. Meg0Orzési
Irattari , , o
, . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam .
(ev)
H601 [Egyiittmilkodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
i , , Megorzés
. , Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam X
(ev)
H701 B.1rosag'1 l.'lln0k0k jelolése, megvalasztasa és 5 i
visszahivasa
H702 [Birtokvédelmi ligyek 5 -
Vallasi kozosség tulajdonaban 1évo ingatlanok
H703 tulajdoni helyzetének rendezése = =
H704 [Eltartasi szerzddési iigyek (lejarat utan) 5 -
H705 [Kd6zalapitvany létrehozasa NS 15
H706 |A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Irattari . , Megozzem
. . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam| .
(ev)
Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd
H801 engedélyezése, zaszlo (lobogd) 5 -
kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 [Hagyatéki igyek NS HN
Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
H803 e 5 -
adatszolgaltatas
H804 [elzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 [Kozigazgatasi birsag 5 -
Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant
H806 l6vedékek, rendkiviili események 5 i
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése
H807 [Talalt targyak iigyei 1 -
H808 [Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom
H809 i, 5 -
elrendelése, torlése)
H810 [Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
H811 [Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
H812 |haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérol igazolas
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Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos
H813 . 5 -
nyilatkozatok
HS14 Ir.l.gatla’n!ﬁozt/egt01, 1,ngatlanv’agyon-ertekelo és NS HN
koézvetitdi névjegyzeék vezetése
HS15 Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez 5 i
apcsolodo tigyek (szerzodéskotés, -szegés stb.)
H816 [Thzijaték engedélyezése 2 -
2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések
H817 [, o\ o 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Irattari . . MegogzeSI
. . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam :
L (év)
Onkormanyzati bérlakasra varok ligyet,
notr [, . 15 -
névjegyzéke
1102 [Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
Lakasbérleti szerzodés, lakascsere,
1104 [lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti 5 -
szerz6dés megsziinése
1105 |[Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 [Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
Tarsashaz-felujitasi Ggyek és tarsashaz-feltjitasi
o7 | .., , . e 10 -
alyazatok, tarsashazak operativ ligyei
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési
1108 [szerzGdés, helyiséggazdalkodasi tigyek 5 -
(lejarat utan)
Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas,
1109 |egyéb lakascéli tamogatas egyedi ligyek (lejarat 15 -
utan)
1110 |[Lakasfelujitasi, karbantartdsi tamogatas 15 -
Lakascéla allami tamogatasokkal kapcsolatos
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog,
I111 [elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,| NS 15
torlése, dontésekrol és intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)
Jegyzo6i igazolas lakasépitési kedvezményhez,
2 (= = 5 -
énzintézeti hitelhez
[113 |Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek | 5 -




J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

- Megorzési
Irattari . , D n
, , Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam ,
(ev)
1101 Szplo’ adata’l nélkiil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartasa
Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka
J102 |szakmai, felligyeleti ellendrzése NS 15
(éves értékelés)
J103 |Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 |Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 MEGSZUNT TETEL
J106 MEGSZUNT TETEL
J107 MEGSZUNT TETEL
J108 MEGSZUNT TETEL
1109 Ha‘lm'ozotta'n hatranyos helyzetii gyermekek NS HN
nyilvantartasa
Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
o |7, . . , 5 -
részére kiadott igazolasok
Gyermekvédelmi intézkedést valdszinisit6
J112 . o c. 2 -
lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések
Mas hatosag megkeresésére készitett
J113 kdémyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi 2 -
megkeresések
J114 [Helyettes sziiloi hdldzat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari . . Megogzem
, . Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam ,
(ev)
Atomerdmii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi,
K101 . = i . o T 75 -
veszélyességi Ovezetének megdallapitasa
K102 [Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 [Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 |Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasanak bejelentése;

K105 (telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott 10 -
tevékenységek folytatasdnak ellendrzése és
annak jogkévetkezményei
Telepengedélyek, bejelentéskoteles
tevékenységek, nyilvantartisa
Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi
engedélyezési eljarasa

K106 NS 15

K107
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L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari

tételszam

Tétel megnevezése

Megorzési
ido

(ev)

Lt.

L101

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja

NS

15

L102

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa,
fejlesztések, tanulmanyok

10

L103

Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai
tervek, kapcsolodo operativ ligyek

10

L104

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények
szervezese

2

L105

Turisztikai témaju palyazatok

10

L106

Turistatajékoztatd berendezések, informacios
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa

2

L107

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

10

L108

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok
nyilvantartasa

NS

HN

L109

Nem iizleti célu kozosségi, szabadidds
szallashely szolgaltatas végzésének bejelentése,
a tevékenység folytatasanak ellenorzése és
annak jogkovetkezményei

10

L110

Nem iizleti célu kozosségi, szabadidds
szallashelyek nyilvantartasa

NS

L111

Vasar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokozpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése €s annak
jogkovetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasarlokozpontok
nyilvantartasa

NS

HN

L113

Miikodési engedély koteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenyseg
folytatasanak ellenérzése €s annak
jogkOvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi
tevékenységek nyilvantartasa, mikodési
engedéllyel rendelkezo tizletek nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervezo tevékenység
végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa,
jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezo tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban

10
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Onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat
iirdsahoz
L116 [Vasarloi panasz 2 -
L117 [Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

o Megorzési
Irattar , ] g
. 5 Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam .
(ev)
M101 |[Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
Allati hulladékgyijto hellyel, gyiijté-atrakd
M102 teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol 10 i
tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos
iratok
M103 |Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 |Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 |Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5 -
M106 |Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 [Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Am'termelo iiltetvény helyszini szemléje, 5 i
hatarszemle
M110 [Belteriileti n6vényvédelem és ellendrzése 10 -
MI111 |Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 [Borészati hatosagi ligyek 5 -
Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
MI13 ¢lelmiszerbiztonsaggal 6sszefiiggd 15 i
intézkedések, veszélyes kartevok elleni
védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei orszo}galattal kapcsolatos tigyek 15 i
megszervezése
M117 Nyll\’/a’ntflrfas az ?n}te’m}elo sz616 és gylimolcs NS HN
telepitésérdl, kivagasarol
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, 5 i
engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepotlas
M119 [Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 H’alaszatl jogok gyakorlasa (holtagak, 15 i
banyatavak)
M121 V’ada'szter%ll"etl re:sztulajdonosok koz0s 10 .
képviseleti ligyei
M122 [Vadkéarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tul'aJdonu foldingatlan tulajdonjoganak NS 15
megszerzése
M124 Belte,rulefl és kiilteriileti hatarvonalak NS 15
megallapitasa
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M125 F.oldkle}do. blzgttsag, birtokhasznositasi NS 15
bizottsag iratai
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval,

M126 megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Mivelési agvaltozasok 10 -

M128 [Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
Term6fold elovasarlasi és eléhaszonbérleti jog

M129 . . 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok

M130 Pjrahas%nosﬂa.sra a}kalmassa’l tett teriilet NS 15
onkormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

. Meg0Orzési
Irattari . , - 1x
. , Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam .
(&v)
N101 [Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcéla
foglalkoztatas szervezése, allashelyek,
N102 |.°, . . ) 3 -
'}jozerdeku munkaval kapcsolatos operativ
igyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

L Megorzési !
Irattan ] . > on |
, . Tétel megnevezése id6 Lt.

tételszam .
(ev)

P10 Ko’zoktatam"fe!le?s.zte,m €s 1f1t.ezked651 terv, NS 15
esélyegyenloségi intézkedési terv

P102 [Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15

pl03 [evelési és pedagogia program, NS 15
mindségiranyitasi program

P104 MEGSZUNT TETEL
Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsddekkel

P105 . 15 -
lkapcsolatos iratok
Altalanos iskolakkal és alapfoku

P106 miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos 15 -
iratok

P107 [Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 K 6zépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 )
szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok
Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai

P109 pnevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos 15 -
iratok
Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos

P110 | 15 -
iratok
Szakszolgaltatassal, szakmai szolgéltatassal

P111 . 15 -
kapcsolatos iratok
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Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer

P112 . 5 -
IMEegSZervezese
P113 MEGSZUNT TETEL
P114 MEGSZUNT TETEL
Gyermekek szakért6i vizsgélata,
P115 liskolaérettséget tanusito vizsgalat, 5 -
szakvélemény
[ntézményi felvételi és fegyelmi ligyekben
Pil6 |. f s 2 -
torvényességi kérelem
P117 |Iskolai, 6vodai felveteli eljaras szervezése 2 -
P118 MEGSZUNT TETEL
P119 [Tanuld- és gyermekbaleseti igyek 30 -
P120 Tank<’>teles. es’fejles,zto iskolai oktatasra koteles NS HN
tanuldk nyilvantartdsa
P121 [Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 [Kdzoktatési, kulturdlis megéllapodasok NS 15
P123 |Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 MEGSZUNT TETEL
P125 [Kozoktatasi Informacids Rendszer ligyei 5 -
P126 [Felndttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 [Kdzmiivelddési Tanacs ligyei NS 15
P128 Leveﬂltar’l €s muzealis iar?e.kek kozgyuljtemenyl NS 15
megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa
Miivészeti alkotasok elhelyezésének
P129 | ) . 5 -
véleményezése
Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott
P130 pe\ieles'l, oktatafl, }(u'ltlfrahs, muve'szetll NS 15
intézmények miikddésének engedélyezése,
mukodéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Miivészeti ligyek NS 15
P132 |[Intézményi vezet6k munkakor dtadas-atvétele 5 -
Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval
P133 ) 10 -
kapcsolatos iratok
Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kulturalis
intézmények (k6zmivelddési, kozgyilijteményi
P134 {intézmények, muzeumok, kdnyvtarak, NS 15
levéltarak) létesitésének és k6zOsségi szinterek
biztositasanak iratai
A kozmuivelddéssel kapcsolatos operativ iigyek
P135 | . 5 -
iratai
P136 Nyilvanos kgnyvtan ellatas biztositasaval NS 15
kapcsolatos iratok
P137 Re.ges’ze':tlr jelentdségi foldteriilet védetté NS 15
nyilvanitasa
P138 [Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, NS 15

emléktablak allitasa, ujraallitasa, kialakitasa
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Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek,
P140 lemléktablak, helyi épitészeti értekek védelme, 10 -
fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu

P14l valyazatok, tamogatdsok, 6sztondijak 10 )
P142 Unneps?gek, tinnepélyek, rendezvények 5 )
szervezése
R) SPORTUGYEK
Irattari , , Megorzesi
. , Tétel megnevezése 1do Lt.
tételszam| .
(év)
Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok
R101 |, . 1. : gy 10 -
timogatasa, palyazatok, szponzori szerzddések
Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre
R102 |vonatkozo adatszolgaltatasokkal osszefiiggd 10 -
iratok
R103 [Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja NS 15
R104 [Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 [Sportrendezvények ligyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTR()FA\”EDI:;LM! IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari : , Megoszem
. . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam .
(év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési ) )
kotelezettségéhez tartozo ligyek
X102 [Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek 5 )
nyilvantartasahoz kapcsolodo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -

Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok
X105 elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 -
apcsolatos ligyek
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az
Eurdpai Uni6 valsagkezelési mechanizmusaival
6sszhangban allé nemzeti intézkedési
.- rendszerrel kapcsolatos iigyek

X107 [Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 [Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek 5 -
%109 Nen}zefg'az’dasé% hoqvédelmi célu 30 i
felkészitésének ligyei
Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos
ligyek

X106 30 -

X110
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Honvédelemi szempontbol létfontossagu

X111 ((kritikus) infrastruktura védelmével kapcsolatos 30 -
ligyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 i
feladataival kapcsolatos iigyek
X113 Yedelml bizottsagok iiléseivel kapcsolatos 5 i
iratok
X114 [Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 [Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 |Lakossag tdjékoztatasa 5 -
Gazdasagfelkészités és mozgodsitasi feladatok
X117 s s . 30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok
Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal
X118 . 5 -
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
— , , Megbredsi
. . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam ,
(ev)
X201 [Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijellése NS HN
X202 [Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 [Eletvédelmi 1étesitmények hasznositisa 10 -
X204 [Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 |Polgari védelmi terv NS HN
X206 Pol ga.l.n'v.edelml szervezet létrehozasa (teriileti, NS HN
teleptilési, munkahelyi is)
X207 |Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 |Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Po.l gari vedrelml személyi allomany 30 )
nyilvantartasa
Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli
X210 L , 10 -
mentesség igazolasa
X211 [Polgari védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 |Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 [Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 [Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtisa NS HN
X215 [Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 |Veszélyelharitasi terv NS HN
Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
X217 vagyone}emeik lielc')les’e, §z.olga15at?s NS HN
elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv,
kartalanitas
X218 E?rmelesg 'ellata81 és szol’galtata”51 ' NS HN
Otelezettségre vonatkozé szerz6dés
X219 [Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 [Visszamarado készletek 10 -
X221 [Helyredllitasi és ujjaépitési tigyek NS 15
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eszélyes ipari iizemek kiils6 védelmi tervének

[l\(,észitésével és gyakoroltatasaval, valamint a

w22 lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésével biS B
kapcsolatos iratok
X223 [Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 [Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi 10 )
feladatok
X226 .Letfontosse’lgu anyagi javak védelme, kritikus 30 i
infrastruktura védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos 30 )
feladatok
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel,
X228 befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval
. lkkapcsolatos feladatok 30 )
Halalos aldozatokkal kapcsolatos
X230 | olaszthatatlan intézkedések 30 )
X231 Ner,nzc,atkozll. k'apcsolatok és katasztrofa 10 )
segitsegnyujtas
X232 |Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari . . MegOSZCSI
. . Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam -
(év)
Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa,
X301 | o . . 15 -
mikddtetése, megsziintetése, megszinés
X302 [Rendészeti ligyek 2 -
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