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. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés jogi szabalyozasa

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata (a

tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

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

torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005.

(X11.29.) Korm. rendelet,

a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény

a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény

a digitalis allamro6l és a digitalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes szabalyairdl szold 2023. évi
CIIL. torvény -

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol
sz616 90/2010. (H11. 26.) Korm. rendelet

a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szol6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet -

a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok
részletes miiszaki kovetelményeirdl szold 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet

kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrél szolo 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szo16 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

2. Brtelmez6 rendelkezések

dtadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

dtmeneti irattdar: a kozfeladatot ellatod szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoldodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a Daptv. szerinti szabdlyozott biztonsagos kézbesitési
szolgaltatas;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

egységes kormanyzati iigyiratkezelé rendszer: az iratkezelés a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szoldé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére iranyulo szolgaltatasok, informatikai, technologiai és
személyi feltételek Osszessége, amelyben a Kormany altal arra kijeldlt mikodtetd szerv és

szolgaltato biztositja az elektronikus kapcsolattartast, valamint a Kozszolgaltatasi e-cimregisztert;
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elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hossz tavil biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megbrzése elektronikus
adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megoérzését és
visszakereshetOségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megdrzését ¢és
visszakereshetOségét biztositja;

elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu
elektronikus 6rzése torténik;

elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz016 torvény, valamint az elektronikus {igyintézést biztositd szervnek mindsiild, kozfeladatot
ellatd szervek esetében a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szoldo kormanyrendelet
szerint eldirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

elektronikus tigyintézés: a Daptv. szerinti elektronikus ligyintézés;

elektronikus iigyintézési feliigyelet: a Daptv. szerinti szerv;

elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrdl szolo kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli
feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét;

eldadoi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének el0készitése, Ugyintéz6i vagy vezetOi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;
érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
iratot;

iratfolyomeéter: az a mennyiségli papiralapi iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu,;

iratkélcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan térolt irathoz
torténd hozzaférés biztositasa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott igyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattdr esetén archivalasa —, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését koveto idore;
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irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatdrozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

kezdoirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek sz616
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kézbesitési szolgaltatas: a Daptv. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatds: a Daptv. szerinti szolgaltatas;

kézponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti, valamint a maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriil6 iratok drzésére szolgalo irattar;
Kozszolgaltatdsi e-cimregiszter: az 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. mellékletében
felsorolt, valamint az e-Papirban érintett szervek (KER azonositoval rendelkezé szervek) részére
biztositja a hivatali kapun keresztiil torténd kiildés soran a szervezeti egység szintli
cimezhetdséget;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozoé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak
el;

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildo: a kildemény tartalmabodl, vagy a kiilldeményhez kapcsolddd azonositdé adatokbol a
kiildemény benytjtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéitarba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratr6l késziilt, annak adattartalmat teljeskorien rogzitdé egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd irat
vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetéségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhato;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl — elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvéalaszthatatlan attol;
munkaanyag: az tigyintézés soran keletkezd, az ligyintézést eldsegitd, atmeneti jelentdségi,
nyilvantartasba vételre és kiadmanyozasra nem kertil6 iratok;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az daltala kezelt adatalloményokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;
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papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiilldemények
kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezheto, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

példany: egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatarozhato elkiiloniilt megjelenése;
savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz;

Szabalyozott elektronikus tigyintézeési szolgaltatds: a Daptv. szerinti szolgaltatas;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz6 személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovadbbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

iigy: a szerv feladat- és hataskorébe tartozo vagy mikodésével Osszefiiggd egyedi, elkiiloniilt
folyamat, amely az ligyintézés megkezdésével indul, és annak lezarulasaval ér véget;

tigyfel iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a Daptv. szerinti nyilvantartas;

tigyintézési rendelkezés: a Daptv. szerinti igyintézési rendelkezés;

tigyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az iigyet dontésre eldkésziti;
tigyirat: egy uigyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezelo: iratkezelési feladatokat végzo személy;

tigykor: a szerv ligyeinek a szerv altal iigyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja;

tigytipus: a szerv egy meghatarozott feladata, tevékenysége, funkcioja keretében intézett tigyeinek
Osszessége

Urlapbenytjtas-tamogatdsi szolgdltatds: a Daptv. szerinti szolgaltatas.

3. A szabdlyzat célja

A szerv iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak,
biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattdrozasanak,
selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly
modon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd
¢s az irat épségben megdrizhetd legyen.

E Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalandod — az iratkezelés kdzponti
feliigyeletét ellaté minisztérium altal kibocsatott - Irattari Terv, amelyet a feladat- és hataskérben

bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési ido megvaltozasa esetén modositani kell.



4. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kenderesi Polgadrmesteri Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal)
keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére
¢és résztvevdjére, tovabba a Hivatalt mitkodtetd testiiletre és bizottsagra, valamint az e testiiletek
altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérol szo616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

5. Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirdsokat, amelyek biztositjdk a papiralapa és az elektronikus iigyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasarol rendelkezo, 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott
irattari terv.(1. szamu melléklet)

6. Az iratkezelés szervezete

1. A Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakéri leirasokban hatarozza

3.

meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetot.

A szerv az iratkezelést a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden
kozponti iratkezelési rendszer utjan latja el, melynek keretében az érkeztetés kozponti, az iktatas

kozponti iktatassal torténik.

Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén lehet

4. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli

teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltaranak ¢és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
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7. Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabdlyszerii iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje
feliigyeli.

A jegyz6 kozvetleniil felelos a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
¢s tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszerii, és
biztonsagos meglOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, tGtja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
C) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld

feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:
az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtdsdnak rendszeres -ellen6rzésérol,
évenkénti feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség
szerinti modositasarol, az illetékes kozlevéltar ¢és kormanyhivatal egyetértésének
beszerzésérol,
az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol.
az iratkezelési segédeszkozok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaért,
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilso és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartisaért.
az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért, iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol és azok betartasarol,
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabéalyozott miikddésérdl, valamint a
digitalis allampolgarsag egyes szabdlyair6l szolo kormanyrendelet szerinti kézbesitési
tarhelyek szabalyozott hasznalatarol,
az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikddtetéséral,
az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

az elektronikus ligyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,



e az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsarol és
mukodtetésérol,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

8. A jogosultsdgok kezelésének szabalyai

Az iratkezel$ szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az 1. szamu fiiggelék szerinti személyek feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a
Hivatal altal hasznalt alairas bélyegzokrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast koteles
vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol a jegyzé nyilvantartast vezet.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezel0 szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.

. A jegyz0 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mikdodéséért, a jogosultsigok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kiosztdsa soran
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési
jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.

. Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz vald hozzaférési jogosultsagnak két szintjét
kiilonboztetjiik meg:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsag: teljes szervre, sajat és alarendelt szervezetre, sajat
szervezetre, sajat magara kiterjedd jogosultsag.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
igyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes féazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.



2. A papiralapu lgyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adodi ivben torténik. Az eldadoi ivben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

3. Az elektronikus tligyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével az
iratkezeld szakrendszer biztositja.

4. Vegyes ligyiratok esetében az elektronikus nyilvantartdsban hivatkozni kell az 6sszekapcsolodo
papir alapu iratokra, a papir alapu iratok eldaddéi ivén pedig hivatkozni kell a kapcsolodod
elektronikus iratok példanyaira.

5. Az lgyiratokat, ¢s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a Hivatal
irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan
kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

6. Az iigyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az egy {igyben keletkezett
tigyiratdarabokbol Gsszealld ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben egy
iigyirat esetében tobb irattari tétel érintettsége is felmeriil, akkor az iigy lényegi elemének,
valamint az érintett tételekre vonatkozd megdrzési id6knek a mérlegelésével kell donteni az
irattari tétel meghatarozasakor.

7. Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az irattarban, az

irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1. A Hivatalhoz érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és
az gy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az onkormanyzati ASP IRAT

elnevezésti iratkezel§ szakrendszerével kell nyilvantartani.

2. Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd papiralapt iktatokonyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

3. Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

4. Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani

kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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10.

11.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznéalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

A felhasznalok korére vonatkozo szabalyozas, valamint az informatikai tdimogatas megvalositasa
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak €s azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérol.

Az iratokat az iratkezelés és iigyintézés folyamatdban szakszeriien kell kezelni, a papir alapu
iratokat az elvarhat6 gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen védeni (pl.: nedvességtol, fénytol,
hotél stb.).

Az irattarnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé tigyviteli célbol és kiilsG szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdriik ellatdsdhoz sziikségilik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Iratot - barmilyen adathordozon - munkakori feladat ellatasahoz kapcsolddéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé eléirasok
maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy

tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért €s azok
adattartalmaért egyarant.

Az tgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést gy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapu dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas

érzékelheto legyen.

A Dbetekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté moddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel$ szakrendszerben egyarant dokumentalni kell.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

o . Sajat kezii felbontasra!”,

e  Mas szervnek nem adhato at!”,

e , Nem masolhato!”,

e  Kivonat nem készithet6!”,

e  Elolvasas utan visszakiildendo!”,

e Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),

e valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a szerv megérzésében maradnak, a
kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos modositas
lehetoségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum Iétrehozdjanak ¢és archivalojanak egyértelmii azonosithatosagat,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités
ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok
helyreallitasat. A mentési rend kialakitasat és végrehajtasat az onkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iratkezel6 szakrendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

4. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iratkezeld szakrendszer
uzemzavara esetén

Papiralapti iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az esetre, ha

barmely oknal fogva az ligykezelok szamara az iratkezel6 szakrendszerhez vald hozzaférés tobb
oran keresztiil akadalyba iitkozik.
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Ha az {lizemzavar a 4 oOrat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t6l kezd6do
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,siirgds”, azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel
ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és belsd iratforgalom esetében — iratokat az iktatasi
sorrendben az lizemzavar esetén is eldre kell sorolni.

Az €l6z8 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel elltott papiralapt
iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezel6 szakrendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden tigyiratot, az elektronikus iratkezeld szakrendszerbe
at kell iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsdondsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a szervezeti
egység korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell
zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni,
hogy mely iktatészdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokonyv lezarasat —
ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének/ligykezeldjének alairasa és a hivatalos
bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani. Papiralapt iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a
felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

1. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYMATA

1. A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6 személyek jogosultak.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozo az
atvétel tényérol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett kiilldemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
munkakdri leirasaban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.
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10.

11.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

e akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,

e  aziratot tartalmazd zart boriték, illetve zart csomagolas sértetlenségét.

o digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szerepld digitalis alairds €s iddbélyeg
érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésti hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiildemény
esetén az atvevo a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
elkiildi a kiildemény atvételét igazoldo ¢és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazod
elektronikus visszaigazolast.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Urlapbenyujtas-tdmogatasi szolgaltatas
igénybevételével érkezett kiildemény és elektronikus tirlap esetében az atvétel visszaigazolasa a
digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok

részletes miiszaki kdvetelményeirdl sz616 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil tovabbitott kiildeményt a hataridé szamitasa
szempontjabol
a) az iratkezeld szoftver automatikus érkeztetése esetén

e a hivatalos elérhetdséget biztositd szolgaltatd a kiilldemény felhasznalo altal torténd
atvételét igazolja vissza, az igazolasban feltiintetett id6pontban,

e a hivatalos elérhetOséget biztositd szolgaltatd azt igazolja vissza, hogy a kiilldeményt a
cimzett masodszori értesitése ellenére nem vette at, a masodik értesités igazolasban
feltiintetett id6pontjat kovetd 6todik munkanapon

b) nem automatikus atvétel esetén a letoltési igazolas felado részére tortént elkiildésekor mindsiil

beérkezettnek.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kiildé szervet, személyt értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 31. § rendelkezései szerint kell eljarni.

Az elektronikus uton, a nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Urlapbenyujtas-
tdmogatasi szolgaltatas igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az

biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére.

A fogadob szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérol és annak okarol az alabbiak szerint értesiti a
kiildét:
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12.

13.

14.

15.

16.

e mindsiilé kozfeladatot ellatd szerv az irat befogadasanak elutasitasarol a kiildot a Daptv.
szerint szabalyozott kapcsolattartasi modon értesiti;

e ha a kiild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt modon,

e ennek hidnydban, ha a kiild6 kozolte a valaszadési elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

e  egy¢eb esetben papir alapon.

Az atvett, de az atvételt kdvetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol a 11. pont szerint értesiti.

Nem kételes a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a papir alapu kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Elektronikus kiilldemény
esetén a feldolgozas elmaradasanak tényérol és annak okardl a 11. pont szerint értesiti a kiildot.

Ha a felad6 nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az
adathordozo6t és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozod paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozon
mind a kisérélapon maradand6 moédon fel kell tiintetni az iktat6szamot.

2. A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasat a jegyzd, illetve az iratkezel6 szakrendszer végzi.

A papir alapu kiildemény boritékjat minden esetben az irathoz kell csatolni.

A bontast kovetden a papir alapu kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakori leirasukban
megbizott ligyintézok latjak el érkeztet6-bélyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

e  a mindsitett iratokat,

o amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti kezelésérol.
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10.

Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem allapithaté meg és ez a
felbontas utan deriil ki, az alkalmazottnak a bontas utan a boritékot vissza kell ragasztania és fel
kell tiintetnie a bontas tényét és az olvashatod alairasat. A kiildemények téves felbontasakor a
felbonto az atvétel és a felbontas tényét a dditum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni,
valamint a boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonté nevét, elérhetdségét, majd a
kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény
talalhato, a boriték visszazarasat kovetden a felbontas tényérél harom példanyban jegyzokonyvet
kell felvenni, melynek els6 példanyat a kiildeménnyel egyidejiileg haladéktalanul a cimzetthez, a
masodik példanyt a feladohoz kell eljuttatni. A harmadik példany a felbontd szervezeti
egységnél/postabontonal marad.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az 4ltala atvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus tdjékoztatidsra vonatkozd szabalyok alapjan

kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

e nem a kozzétett formatumban van, vagy

e nem a Hivatal altal az elektronikus tijékoztatdsra vonatkoz6 szabdlyok alapjan kozzétett
elérhetségi cimre és nem biztonsadgos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson keresztiil
tortént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. A

kiild6t ennek tényérdl a 11. pontban foglaltak szerint értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatison, de nem az elektronikus

tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kdzzétett cimre vagy formatumban érkezett

e aziratot nem kell érkeztetni,

e a befogadds megtagadasanak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

e akiild6t a 11. pontban meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol értesiteni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kiildét — amennyiben
elektronikus kapcsolattartasra szolgalod elérhetOsége ismert — az érkezést6l szamitott legkésébb
harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérol
€s az altala hasznalt és elvart formatumokrol. A kiildeményt nem kell iktatni.
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11. Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg az elektronikus tajékoztatasra
vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal, ugy a kiildot —
amennyiben elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetosége ismert — az érkezést6l szamitott
legkésobb harom munkanapon beliil értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypotlasrol. A kiilldeményt nem kell iktatni.

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

13. Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen.
Papiralapti irat esetében a benytjtds id6pontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithato. Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban (feladasi és letdltési igazolas) meghatarozott idépont
az iranyado.

14. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven — a
keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell. A bontaskor felmeriilé problémakrdl a kiild6t
tajékoztatni kell.

15. Amennyiben a boritékban egy vagy tobb irat van, amelyek kiillonbozd szervezeti egységek/
tigyintézok tigyintézését igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos tartalmu
masolati példanyokat az illetékességgel és hataskdrrel bird szervezeti egységhez kell tovabbitani
onallo tigyintézés végett.

3. A kiildemények érkeztetése

1. Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) kiildeményt a beérkezés id6pontjaban, de

legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanapon érkeztetni kell.

2. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkez6 kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

3. Az érkeztetési azonosito kiildeményen vald feltiintetése és az érkeztetés melldzhetd, ha az iktatas

az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik (automatikus iktatds). Automatikus iktatas alkalmazasa
esetén az érkeztetés és az iktatas a beérkezés idopontjaval egyidejiileg is megtorténhet.
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4. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozojatdol — az iratkezeld
szakrendszerben torténik. Az érkeztetési azonosito-évente eggyel kezdddGen folyamatos, ndvekvé
egyedi sorszam per évszam 0sszetevokbol all.

5. Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a) a kiildo neve,
b) a beérkezés idépontja,
c¢) konyvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositdja (kiilondsen kdd, ragszam),
d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas altal a kiilldeményhez rendelt
azonositd szam, tovabba

e) a Hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot ¢s az évszamot tartalmazo érkeztetési azonositot.

6. Az lizemzavar esetén alkalmazando papiralaptl iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

7. Az elektronikus kiilldeményeket a Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a jegyzo altal kiilon
utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

8. A Hivatal kdzponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail
cimre érkezett elektronikus kiilldeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld
szoftverben érkezteti. Ezt kdvetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu
iratoknak megfelel6en kezelik.

9. A nem a kozponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitisban megallapitott e-mail
cimre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket az {igyintézok kotelesek tovabbitani a
megfeleld e-mail cimre.

10. Az elektronikus dokumentumon szereplé elektronikus alairas érvényességét az elsé esetben

ellendrizni sziikséges, az ellendrzés tényét €s eredményét az iratkezeld rendszerben rogziteni kell.

11. Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az aldiroként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek megfeleléen
modositani kell.

4. Az ugyintéz0 kijelolése (szignalas)

1. Az érkezett ligyiratok szignlasara a jegyzé jogosult. A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy
tartos idOtartamra a jegyzo atruhazhatja.

2. Az irat szignalasara jogosult
o kijeloli az ligyintéz0t (szervezeti egységet, vagy személyt),
e kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a

szignalas idejének megjelolésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.
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Amennyiben az iratnak iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, iigycsoport feldolgozasara
illetékes mar korabban ki volt jelolve, az iratot kdzvetlenill a mar kijeldlt tigyintézésért felelds
személy részére kell tovabbitani.

Az irat targyanak, tartalménak az eldzményre utald hivatkozasi szdma alapjan, automatikus
szigndlds is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil az iigyintézéséért felelds személy részére kell
tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni.

A szignalasi jogosultsdggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

Az iratkezelés soran az liggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben, papir alapti irat esetében a kiildeményen
vagy eldadoiven rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonositdé adatok
pontjdban ugy szerepel, ezt az eléaddi iven is rogziteni kell.

5. Az iktatas

1. A Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkez6 iratokat — a 4. pontban felsoroltak kivételével — iktatassal

4.

kell nyilvantartani.

Az ligykezeloknek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. A papir alapu irat iktatasakor az iratot iktatobélyegzével kell ellatni, és a bélyegzéd
rovatait ki kell tolteni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket, tananyagokat;

o reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat, idvozlo lapokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

e iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiilldeményeket;

o egészségiigyi dokumentaciokat;
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e tervdokumentaciokat.

Az iktatast nem igényl6 kiildemények allapotat az iratkezelé rendszerben ,,nem iktatand6”-ra kell
allitani.

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

6. Az iktatdoszam

Az iktatasra kijeldlt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatdoszamon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatoszam az alabbi elemekbdl épiil fel: a hivatal egyedi jelzését tartalmazé KEN el6jelbdl,
perjellel elvalasztva a f6szambol (egytol kezdédden), kétdjellel elvalasztva az alszambol (szintén
egytdl kezd6dbéen), valamint perjellel elvalasztva az évszambol. (pl: KEN/1-2/2026.)

Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat {igyiratoként, egy iktatoszamon,
annak foszdmara €s alszamra bontdsaval kell nyilvantartani. Az iktatdst minden évben 1-gyes
foszammal kell kezdeni, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato.

A f6szam-alszdmos iktatas alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozé iratokat a foszam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és

nyilvantartani.

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellato jegyzo adja ki és

tartja nyilvan.

Az iktatohely azonositokat, az iktatoszam felépitését a Szabalyzat Azonositdé adatok fejezete

hatarozza meg.

A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.

7. Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az ASP Irat iratkezel6 szakrendszert hasznalja. Az iktatokényv az
iratkezeld szoftver adatallomanya.

Az iratkezelésért felel6s tligyintéz6 gondoskodik a targyévi iktatokdnyvek megnyitasarol.
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Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
ligyintézo/iigykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével, naplozassal
dokumentalja.

A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe kertilt iktatas iktatdszama
nem hasznalhato fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabdlyainak megfeleléen hasznalaton kiviil
kell helyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

Az elektronikus az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam,
megobrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az
¢év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikrz0, a bizalmi szolgaltatasokra és ezek szolgaltatoira
vonatkozo részletes kovetelményekr6l szold rendeletben meghatarozottak szerint archivalt
valtozatat.

Az iktatokonyv lezarast kovetden az archivalt allapot megoérzésérél ASP rendszer iizemeltetdje
gondoskodik.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

¢) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés idépontja, maddja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),

j) ligyintézo neve és a szervezeti egység megnevezese,

k) irat targya,

1) el6- és utodiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.
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2.

8. Eldzményezés

1. Iktatas el6tt az tigykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elézménye. Amennyiben
a killdeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezo alszamara kell
iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat
iktatészamat, az elézménynél az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt iligyirat esetében az
eléadoé iven jeldlni kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az uj irat eldirata, de
annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell.
Az ligy lezdrasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni. A csatolast,
illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléadoi iven jeldlni kell a megfeleld
rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Az elézményiratndl a jelolés az iktatokdonyv megfeleld rovataban az irat 0j helyének,
iktatdszdmanak rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utobb érkezett irathoz kell szerelni.
Amennyiben az elozményirat nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszdmat az 1j irathoz
tartozo eldaddi iven és az iktatokonyvben kell feltiintetni.

9. Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

1. Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljar6 ligyintézé helyezi. A hatarid6t az

eléadoi iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vezetd vagy
megbizottja engedélyével lehet.

A hataridét az iratkezeld rendszer megfeleld0 mezdjében és az eldéaddi iven a munkanap
megjeldlésével kell feltlintetni.

A hatarido-nyilvantartasért felelos személy vagy szervezeti egység az atvett hataridézott iratot
koteles

e az egyéb iratoktol elkiilonitve hataridés dossziéban, irattartoban, a hataridéként megjelolt
id6épont és az iktatdszam sorrendjében elhelyezni,

e a hataridé letelte napjan — ha id6kézben masként nem intézkedtek — a hatarido-
nyilvantartasbol kivezetni és az ligyintézének atadokonyvvel atadni.
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A hataridé-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az tigyintézo az el6adoi
iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az iktatasért felel6s személy az iktatokonyv
megfeleld rovataba koteles feljegyezni.

Elektronikus iratkezelés esetén a hataridd lejartakor mind a szignald vezetd, mind az ligyintézd
automatikus figyelmeztetést kap, és ez a figyelmeztetés az irat statusanal is megjelenik.

10. Tovabbitas az ligyintézOhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hdz kell tovabbitani.

Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus iton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil

az iratkezelO szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

5.

11. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ald, a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy hivatali beosztasanak
feltiintetésével. Az ligyintézd az altala készitett kiadmany-tervezetet szigndjaval koteles ellatni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatészamrol sz6ld elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

e akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a szervezeti
és milkodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas
rendjérdl szo6lo szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aladirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Az elektronikus dokumentum akkor hiteles kiadmany, ha azt a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl szolé 321/2024. (X1. 6.) Korm. rendeletben meghatarozott kovetelményeknek
megfelelden hitelesitette.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a
kozfeladatot ellato szerv hivatalos levélpapirjan €s/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.
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7.

Nyomdai sokszorositids esetén elegendé a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés és a
kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata, vagy a kiadmanyozo alakhii aladirdsmintaja és a
kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére, vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapti és elektronikus
masolatot is kiadhato.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol az érvényességi ido feltiintetésével nyilvantartast kell
vezetni. A kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus alairés
kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol az egyedi iratkezelési szabalyzat vagy mas bels
szabalyzat rendelkezik.

15. Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa

A szerv hivatalos hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb
azonositassal ellatott bélyegzokrél, valamint a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus
alairasokrol az iratkezelésért felelos munkatars (a tovabbiakban: bélyegzonyilvantarto)
nyilvantartast koteles vezetni. A szerv a hivatali mitkddés tamogatasa érdekében egyéb, nem
hivatalos bélyegzdket is alkalmazhat (datumbélyegz6, névbélyegzo stb.).

A bélyegzd-nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e  abélyegzo-nyilvantartas sorszdma,

e abélyegzd lenyomata és a lenyomat szoveges leirdsa,

e akiadmanyozo6 alairasmintaja,

e azatvevo neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,
e  az atadas/atvétel/visszavétel idopontja,

e az atado/atvevd/visszavételezo alairasa

o Mmegjegyzés /selejtezésre vonatkozo/ rovat.

A bélyegz6-nyilvantartast a jegyzé alairasaval hitelesiti.

A Dbélyegzék rendeltetésszerii hasznalataért a kiadmanyozasi jog gyakorloja a felelds. A
bélyegzokkel valo esetlegesen felmeriilé szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan Orzés, visszaélés,
mulasztas stb.) belsé ellenérzés keretében kell kivizsgalni, amelynek eredményérdl a
bélyegzonyilvantartot és a jegyzot tajékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat ado bélyegzot zarhatd szekrényben, vagy pancélszekrényben
kell tartani. A bélyegzot napkdzben is tigy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza. A tobb személy altal hasznalt bélyegz6t hasznalat utan azonnal a kijeldlt
bélyegzotarolasi helyre kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori

feladatainak atadasa sziikséges és a munkakort atvevo személy a feladatok ellatashoz sziikséges
bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejileg at kell adni a bélyegzdket is.

24



Uj bélyegzét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, a bélyegzé-nyilvantartd elézetes
jovahagyasa utan, irasban lehet megrendelni. A bélyegz6-nyilvantartd a megrendelésre ravezeti,
hogy a megrendelt bélyegzd a kdzponti bélyegzd-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja.
A bélyegzonyilvantartd az elkésziilt bélyegzot nyilvantartasba veszi és kiadja az érintett
alkalmazott részére .

Az elhasznalodott, elavult bélyegzok selejtezésérdl és megsemmisitésérdl a bélyegzo-nyilvantarto
intézkedik. A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzordl lenyomatot kell késziteni és azt a
megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvvel egyiitt kell megérizni. A selejtezés tényét a bélyegzo
nyilvantartasban is jelolni kell.

A jegyz6 évente legalabb egy alkalommal ellen6rzi a hitelesitési eszkdzok hasznalati rendjét.

16. Expedialas és az iratok tovabbitasa

. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. A kiildeményeket
lehetdleg még az atvétel napjan tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az ligyintézd gondoskodik.

Az irat elkiildése el6tt a tovabbitonak — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitdst, és a
mellékleteket csatoltak-e. A tovabbitassal kapcsolatos informaciokat dokumentalni kell.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

e személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

e  postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

e e-mail Utjan torténd kézbesités esetén a visszaigazolas iratkezeld szakrendszerben torténd
megorzésével,

e  biztonsadgos kézbesitési szolgaltatason keresztiil a rendszer automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az lgyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a
letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat — iktatas
nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP
iratkezel6 szakrendszer erre rendszeresitett moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem Ilehet az Tligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsadgos kézbesitési szolgalaton keresztiil kertil sor, abban az
esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése torténhet:

e KUNY tarhelyen keresztiil (természetes személy esetén),

e cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

e hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére).
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10.

17. Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozésra jogosult engedélyezi. Irattdrba helyezés el6tt az
ligyintézo:

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

e azligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantartdé koényvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

e a feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az {igyiratbdl kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

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

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

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsolo, zsineg, milanyag borito stb. Irattarba helyezni csak teljes ligyiratot - az iigyben
keletkezett Gsszes iratot egyiitt kezelve - lehet.

A Hivatalnal kijel6lhetd papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portol és mas szennyezO0déstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegéje cserélhetd,
ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a

kiviil tamadt tizt6l és erdszakos behatolastol védett.

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

A papir alapt iratanyag tdrolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését,
portol valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszert elhelyezését egyarant szolgald tarolod

eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az onkormanyzat specialis irattarolé dobozokat hasznal.

Az irattarban az iigyiratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon belill az iktatoszamok ndvekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Orizni.
Az ligyiratokat elintézésiik utan le kell zarni az iratkezeld szoftverben. Az irattarba csak lezart
igyiratok keriilhetnek. Az irattdrozast az iratkezeld szoftverben is el kell végezni.
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18. Atmeneti és kozponti irattar

1. A Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat miikodtet.

2.

A Hivatal:

e a) a papir alapu ligyiratokat — biztositva azok gyors €s hatékony visszakereshetGségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabdlyzatdban meghatarozott
rendben, irattarban,

e b) az clektronikus tigyiratokat — az elektronikus irat hitelessége tartos megbrzésének
biztositasa kovetelményeinek figyelembevételével — az iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak szerint, elektronikus irattarban kell tarolnia

Atmeneti irattarba helyezhetok az elintézett, és a hataridébe helyezett iigyiratok.

Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott évet kdvetden a koézponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve,
irattarolé6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok

szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba adésaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

e apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

e az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

e az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora
— a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

e vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak megfelel
modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

e a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriildé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapa hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

8. Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az

irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 és zaro iktatdszamokat, a tételek megnevezését,
valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a
kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.
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10.

11.

12.

A Hivatal az irattari jegyzéket szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban
tartja nyilvan. Az ASP iktaté szakrendszer adatallomanyabdl kinyerhetd (személyre, ligyre) a
sziikséges jegyzék.

Az ligyintézok az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetd modon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkélcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni
(kolcsonzési napld). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattdrban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelos iigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus uton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

19. 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
selejtezést célszerii évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar
tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor
érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd jovahagyasa alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni (3. szdmu melléklet). Az iratselejtezésrol felvett
jegyzokonyvet iktatds utan elektronikus vagy papir alapi formaban el kell juttatni az illetékes
levéltarhoz engedélyezésre. Elektronikus formdban az elektronikusan hitelesitett (hiteles
elektronikus aldirassal, id6bélyegzdvel ellatott) jegyzokonyvet Hivatali Kapun keresztil kiildi
meg az Hivatal a levéltarnak. Papir alapon az intézményvezetd altal alairt, és a Hivatal
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példanyban, postai
uton kiildi meg a szerv az illetékes levéltarhoz a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok jegyzéke, amely a selejtezendd

iratfajtakhoz igazodva minimalisan tartalmazza az iratok tételszamat és/vagy targyat, valamint

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

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a jegyz6 az adatvédelmi €s biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbdl — az
eléirt megorzési idoig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon megorzésre.

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

20. Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhets, levéltarba keriilé iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adja 4t (2. szamti melléklet). A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai
adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyfitt,
nem fertézott allapotban, levéltari szabvany méret szerinti savmentes dobozokban az atado
koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység
szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrél kiillon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a
visszatartott ligyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is
at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeir6l szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben

meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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IV. FEJEZET
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

1. A Hivatal feladatkorének megvaltozéasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyagdnak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdérzésérol, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni
kell.

2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsod
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett ligyiratokat és az
tigyirathatralékot.

3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézo,
iratkezeld) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

V. FEJEZET ,
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

1. Tratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ-0k

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az onkorményzati ASP részeként az iratkezelés soran
alabbi szolgaltatasokat alkalmazza:

— kdzponti azonositasi igyndk (a tovabbiakban: KAU);

— {igyintéz6i azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban:
AVDH-DHSZ);

— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);

— 0Osszerendelési nyilvantartas szolgéltatas (a tovabbiakban: ONY);

— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

— személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

— altalanos célu elektronikus kérelem tirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

— trlapbenyujtas-timogatasi szolgaltatas (ABT).

30



2. Elektronikus iratok beérkezése

1. A Hivatal a digitalis allamr6l és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolo
2023. évi CIIL torvény, a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és
tamogatd szolgéltatdsok részletes miiszaki kdvetelményeirdl szolo 322/2024. (XI. 6.) Korm.
rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

2. A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat
kezeli.

3. A Hivatali Kapun a kdvetkezd tipusu iratok érkezhetnek:

— Onkorményzati Hivatali Portél elektronikus tirlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

4. A beérkezett iratok {igyfél azonositasat a kdzponti azonositési igyndk (KAU) végzi.

5. A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgéltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus+ azonositas (Ugyfélkapu+)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmaz6 személyazonosit6 igazolvany (E-Szig.-azonositas)

—  Arcazonositas (DAP mobilalkalmazason keresztiil elérhetd azonositasi mod).

3. Onkormanyzati Hivatali Portél

A Hivatal az énkorméanyzati ASP ELUGY modulja 4ltal biztositott {irlapok koziil a Hivatal
szamara sziikséges Urlapokat hatalyba Iépteti. A hatalyba léptetés soran a Hivatal hozzarendeli az
adott {irlaphoz az trlap fogadasat végzo Hivatali Kaput.

Az trlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati
Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus iigyintézési portal — Onkorméanyzati Hivatali Port4l
— elérhetGségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portdlon torténé iigyintézéshez az iigyfelek részérél sziikséges a

Kézponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas Urlapok esetén ugy allitjia be az Onkormanyzati ASP iratkezeld
szoftverét, hogy az alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatasra. Ennek
érdekében beallitja az adott lirlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az
ligyintézo személyét.

4. E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo iigyfél nem talal beadvanyanak megfeleld
tirlapot az Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja iigyeit elektronikusan
intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznalatdhoz az tligyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositési
Ugynokon (KAU) keresztiili azonosits.
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5. Elektronikus iratok kiadmanyozasa

1. A Kozponti Azonositasi Ugynokén (KAU) keresztiili azonositast kovetden az iigyfél
Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott modon torténik az irat kézbesitése.

2. Elektronikus kiadmanyozas az iligyintéz6i azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH-DHSZ) szolgaltatas hasznalataval torténik. Az AVDH-DHSZ a Hivatal azonositasa és
hitelesitése utan létrehozza az aldirast a kijeldlt dokumentumon, iraton és a személyt igazold
(lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott aldiras struktarat kiegésziti a sziikséges adatokkal
(id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott alairast visszaadja a Hivatal
iratkezeld szoftverének.

VI. FEJEZET
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

1. Iratkezel6 szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Onkormanyzati ASP részeként a kdvetkezd
modulokkal, szakrendszerekkel all kapcsolatban:
— Keretrendszer
— Ado szakrendszer
— Gazdalkodasi szakrendszer
— Hagyatéki leltar szakrendszer
— Ipar és kereskedelmi szakrendszer
— Elektronikus tligyintézés

2. A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilo felhasznalok, tigyintézok
rogzitése (felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator
jogosult.

3. A kapcsoldodd szakrendszerekben a dolgozd iigyintézéknek megfelelé jogosultsagokat kell
kiosztani az integralt miikddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant
adminisztrator jogosult.

4. Az elektronikus igyintézési trlapok megfeleld bedllitisa esetén a Hivatali Kapun keresztiil
érkez6 iratnal automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontés, iktatas és szignalds. Az irat
kozvetlenill az automatikusan szignalt iigyintézOhoz és egytttal automatikusan a megfeleld
szakrendszerbe keriil.

5. Megfelel6 jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaloi iktatészamot kérhetnek az
adott szakrendszeren belill. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész
révén az iratkezeld rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja.

6. Megfeleld6 jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialasi és
kiadmanyozasi feladatot végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

7. Az iratkezel6 szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl
automatikusan atveszi, elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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2.Ad6 szakrendszer integracio

Az Ado6 szakrendszerre vonatkozoan a kovetkezoket kell bedllitani az iratkezeld
szoftverben:
- Szervezeti egység: az Onkormanyzat ado ligyintézdjének szervezeti egysége
- Iktatokonyv elétag: Az onkormanyzat adoiigyi irataihoz kapcsolodo iktatokdnyv
- Kiadmanyozo felhasznaldo és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben
kiadmanyoz6 joggal rendelkezd felhasznalo
- Alapértelmezett expedialasi méd: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

. Az Ado szakrendszert érint6 iratok esetén a kovetkezo irattipusok alkalmazandok:

- Adok moddjara behajtandd koztartozasok iratai: kimutatd hatosagtol kapott megkeresés

- Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

- Bevallas az eléallitott maganf6zott parlat utan: bevallas jovedéki adorol

- Egyéb Adoligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-és értékbizonyitvany

- Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

- Gépjarmiiado: bevallas, BM adatszolgaltatas

- Gépjarmiiado — ideiglenes rendszam: tarshatosagi adatszolgaltatas

- Helyi ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, onellenérzés, adohatosagi
ellendrzés), adoeldleg modositasi kérelem

- Helyi ipartizési adoeldleg kiegészités: bevallas

- Idegenforgalmi add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellendrzés, adohatosagi
ellendrzés)

- Ideiglenes jellegli ipariizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellendrzés,
adohatosagi ellenérzés)

- Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adotigyben

- Maganszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellenorzés,
adohatosagi ellenérzés)

- Nem tavhoés ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
onellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

- Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

- Specialis adoligy — koztes iratok: talfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

- Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellendrzés, adohatdsagi
ellenorzés)

- Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

- Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

- Termd6fold bérbeadasbol szarmazo jovedelem adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
onellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

- Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Onellendrzés,
adohatdsagi ellenrzés)

- Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

- Epiilet utani idegenforgalmi ado: bevallds (pl.: 0j, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi

ellendrzés)
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3.

1.

Az Ado szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetOség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiado automatikus hatarozat készités (bejovo és kimend irat iktatasa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés Gjraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbol csoportos miiveletként

3. Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két {igyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezeld
szakrendszerrel:

Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
Fizetési felszolitas (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak
kikiildése az Irat szakrendszeren keresztiil

4. Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalot az IRAT rendszerben a szinkronizalni

sziikséges. A szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti

el.

Az iktatoszam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus

kivalasztasa. Valaszthato irattipus: hagyatek — (iform).

5. Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracios kapcsolat:

Telephely nyilvantarté modul
Miikodési engedély nyilvantartdo modul
Rendezvény nyilvantartd6 modul

Vasar — Piac nyilvantarté modul
Szallashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migracios pontjai:

partnerkapcsolat (hattérben Osszekapcsolodik, a rogzitett lizemeltetd adatainak modositasai
megjelennek az IRAT rendszerben)

nyilvantartasi eseményhez iktatdszam kérése

iktatészam/alszam sztorn6zasa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozéasa

Az iktatoszam IPARKER rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus

kivalasztasa. Valaszthato irattipusok:

Iparker - telep (iform)
Iparker - iizlet (iform)
Iparker - rendezvény (iform)
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— Iparker - piac (iform)
— lparker - szallas (iform)

6. Elektronikus {igyintézés integracio

Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6zé fejezet szerint alkalmazando.

VIlI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal jovahagyasat
kovetd 10. napon 1ép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Kenderes, az elektronikus alairason jelzett datum szerint.

Digitalisan alairta:
Koncz Eva

Koncz Eva pim: 20260203

11:09:52 +01'00"

Koncz Eva
Jegyzé
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1. szamu Melléklet

Egységes irattari terv

A Hivatal Egységes irattari terve (a tovabbiakban: Irattari terv) az onkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet alapjan késziilt.

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tgyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik. Az tligy tipusat, agazati hovatartozasat,
az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas idGpontjat az irattari tervben
rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevai:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez ¢és
feladatkoréhez igazodo rendszerezésben meghatarozo négyjegyii kod; els6 karaktere az dgazati betiijel,
amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyili sorszama kovet;

2. megdrzési ido: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendo irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli
céli megdrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjarol az 6nkormanyzati hivatal
¢s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli érdekbdl hatarid6
nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban marado6 iratok jelzésére szolgal).

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

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- uU.l. Képvisel6-testiilet iratai
uU201- u.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6zos dnkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat
gazdalkod6 szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tigyei
U301- u.3. Szervezet, mikddés
U401- u4. Iratkezelés, iigyvitel
uU501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
u601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE | AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- Al Adoigazgatasi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, ~ EPITESI ~ UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis tigyek
F101- KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Rendorségi ligyek
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H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- SPORTUGYEK
X HONVEDELM}, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U101 Polgarmesteri, fpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, NS 15
egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
U102 Képvisel6-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (elSterjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-
el6készitd iratok stb.)
U103 Képvisel6-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrol NS 15
késziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, NS 15
falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és
mellékletei
U105 Képviseld-testiileti, képviselo-testiileti  bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
iilésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart Giléseir6l késziilt NS 15
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jegyzékonyvek, hang- és képanyagok

u107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés NS 15

adomanyozasa stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

U111l Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési NS 15
szerzOdések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6(év)

U201 Egyiittmiikodési megallapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-miikddtetési és  fejlesztési  terv NS 15
nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése

U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytatdé iskolakban az érettségi vizsga 2 -

elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak  figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

U206 | Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok NS 15
iléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei, elbterjesztések, egyéb dontés-
el6készitd iratok

U207 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi Oonkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok zart NS 15
iilések jegyzOokonyvei és mellékletei, zart tilésekrol késziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, tamogatasok, 5 -

Osztondijak iratai

A polgdarmesteri hivatalnak, a kézos onkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat
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gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a

tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasdgok alapitasa, NS 15
alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és
miikddéssel kapcsolatos elvi iigyek, szervezeti és milkodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendrzési jegyz6konyvek, mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok iranyitasaval 5 -
¢és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ ligyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzodés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs tigyei NS 15
U311l Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilf6ldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalu megallapodasok, éves NS 15
értékelések
u3l4 Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a fOvarosi és megyei NS 15
korményhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a helyi onkormanyzat helyett a
fovarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és megyei
korményhivatal altal poétolt helyi onkorményzati hatarozatok, a helyi
Oonkormanyzat altal poétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, 10 -
dohanyzdhelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
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U320 Sajtouigyek, teleptiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tanacs iiléseinek eldterjesztései, NS 15
jegyzokonyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi tanacs zart iiléseinek eldterjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 10 -
U327 | Onkorményzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 Eurépai Uniods csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 Ko6zigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi igyek NS 15
U331 Onkorméanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek  Osszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos ligyek
U333 Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulés 10 -
iigyei
U336 Onkorméanyzati (fejlesztési, miikddési céln) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz6i hataskorbe tartozd szabalyzatok NS 15
U338 Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos
iratok
U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokonyvei, emlékeztetoi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok eldzetes jogi 2 -
véleményezése
U341 Onkorméanyzati (fejlesztési, miikodési céli) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Kozérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -
U346 | Teriiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kdzség alakitasa NS 15
U349 Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érint6 teriiletszervezési NS 15
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igyek

U350 | Vallalkozasi szerzédések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzoi, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)

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

U354 Munkarend, tigyrend ¢és ligyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezet6i utasitds alapjan iktatott korlevelek, 1 -
meghivok, tajékoztatok

U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 Onkorményzati rendezvények elSkészitésével és  lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ligyek

U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése NS 15

U366 | Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

U 4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6(év)

U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek NS HN

U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 Bels6 tigyviteli segédkdnyvek (eléaddi munkakonyv, érkeztetd konyv, 5 -
iratatadd konyv, postakonyv stb.)

U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek

U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
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U406 Tktato- és mutatokonyv NS 15
u407 Fonyilvantarto konyv, irattari segédkdnyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd  iratatadas-atvétel 15 -
jegyzékonyvei
U410 [ratatadas-atvételi jegyzOkonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsé atado- NS HN
konyv vagy mas belsé atadookmany, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzeék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzOkonyvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat -
kovetden
haladéktalanu
|
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasa
t kovetden)
U416 Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ igyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, | (a jogviszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kéleson, tavolléti dij, letelepedési | megsziinésétd
taimogatas, koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.) 1)
U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyu 2 -
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, ires allashelyekrdl tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betoltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
iigyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiligyek, egy honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
us07 Képviselok nyilvantartasa, osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -

teljesitményértékelés iratai, munkakdri leiras, felmentés a képesitési eldiras

(a jogviszony
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alol, eskiiokmanyok, hatésdgi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések | megsziinésétd
adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, 1)
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, 5 -
iigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos iigyek
U510 | Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi ¢s kartéritési tigyek 10 -
U512 | Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi igyek 50 -
U514 | Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerzédések 5 -
U517 Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kozhaszntl, kozcélu alkalmazasok, tAvmunka egyedi ligyei 50 -
U519 Kitiintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak eldkészitése, 5 -
lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak  szocidlis  helyzetével, —munkakoriilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenloség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok ligyei 5 -
U522 Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, dnkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerzédés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi iligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kdzéptava terv 10 -
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 1j
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U601 | Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési naplok, leltar, 8 -

selejtezés)
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U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas
U605 Kozbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési koncesszidk szervezése ¢és 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, ¢épiiletfenntartds, felfjitasi terv, feltjitasok
szervezése ¢€s pénziigyi lebonyolitdsa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 Kozbeszerzéssel nem jard Dberuhdzasok szervezése ¢és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, feljitdsok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatdombok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 -
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 Gépkocsik tlizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, 2 -
iizemanyag stb.)
U610 [lletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamold (iddszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tligyek (adodssagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolésa,
pételdiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend, intézmények kozlizemi
szamlajanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkoz6 alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulas, térzskdnyvi nyilvantartas
U620 Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési tanacs NS 15
ligyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -
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U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
ue627 Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltataisok megrendelése) 5 -
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
Al101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 Adodbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellenérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi igyek, 10 -
adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohatralék,
talfizetés, téves befizetés
Al04 | Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmardl év 5 -
végén készitett lista
A105 Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adodk modjara behajtandd koztartozasok iratai 10 -
Al107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
Al109 Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
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A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz  kapcsolodo  allami  hozzajarulas  eldiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutat6-novekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitdsa, eclengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Koétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megobrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti ellatas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast tamogat6 palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, 5 -
iigyeleti palyazatok, szerzodések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi  orvos  (iskolaorvos)  kijelolése  (kdzépfoku  oktatasi 5 -
intézményekben)
B116 | Jarvanyligyi intézkedések 10 -
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B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kilfoldi  allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok tigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb fiiggdségben 30 -
szenvedok) kotelezé gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatds, oraszam, NS 15
ligyeletek
B123 | MEGSZUNT TETEL
B124 Gyogyhely, gyogyfiird6intézmény, kitermelt dasvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap ¢és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 Gyogyiszap ¢és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének ¢és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 Régcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges ¢letmdd segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatasok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztositd intézmény mitkodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi tigyek 2 -
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozod szakositott ellatast igénybevevok 2 -
iigyei
C105 | MEGSZUNT TETEL
C106 Szocialis ellatast tamogat6 palyazatok 10 -
C107 Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | MEGSZUNT TETEL
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
C111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
Cl12 | MEGSZUNT TETEL
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C113 | Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 -

Cli4 Koéziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 | MEGSZUNT TETEL

C116 | MEGSZUNT TETEL

Cl117 | MEGSZUNT TETEL

C118 Krizishelyzetbe kertilt személyek tdmogatasa 5 -

C119 Szocialis koleson egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -

C120 | MEGSZUNT TETEL

C1z21 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 Koéztemetés 25 -

C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei 10 -

C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi 30 -
dij)

C128 Helyi utazasi tAmogatas megallapitasa 5 -

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo NS HN
szocialis tiamogatas

C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, igazolasok) 2 -

C131 | MEGSZUNT TETEL

C132 | MEGSZUNT TETEL

C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 | MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok

C136 A lakhatdshoz kapcsolodd rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 -
tamogatas nyujtasa

C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodd hatralékot felhalmozd személyek 5 -
részére telepiilési timogatas nyujtasa

C138 A 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak az apolasat, 50 -
gondozasat végzo személy részére telepiilési timogatas nyujtasa

C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa 5 -

C140 Rendkiviili telepiilési tamogatas 2 -

Cl141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
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C143

Bolcsédék mitkodésével kapesolatos iratok

NS

15

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

IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Koérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5 -
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 Koérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos iigyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és  védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének ligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 LevegOtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadoterv) NS 15
E113 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozo- és/vagy 10 -
iizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése,
illetéleg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett dvezet kijel6lése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6
(ev)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
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E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
Orzés, védett épliletek timogatésa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati feladatok (pl. 75 -
régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval Osszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, ment6 feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitacids program NS 15
E206 Varosrehabilitacios  palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolodo 10 -
operativ iigyek
E207 Epitészeti-miiszaki ~ tervtanacs  iratai (a  tanacsot  mikodtetd NS 15
Oonkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Teriiletfejlesztési  koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
E211 Elovasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
E215 Repiiléterek zajgatld véddovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzodés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Koézmiinyilvantartas ligyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E301 Bontasi-,  épitési-,  Osszevont-,  hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15

engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabésa, bontasi
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
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E302 Felvonodval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi  hatdsagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas tudomasul 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kdvetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatésagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi NS HN
eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok ¢és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) kijeldlése, NS 15
1étesitése, hulladékkezelési szerzodések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
E404 Zoldtertiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, széleromii 1étesitése NS 15
E406 Koztemetok létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, NS 15
0jboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatdst végzO gazdalkodd szervezet 5 -
alapitasahoz
E409 Hulladékka valt jarmtivek ligyei, gépjarmti elszallitasi és értékesitési tigyek 5 -
E410 Koézmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajarulés NS 15
visszafizetésének iigyei
E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 —
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytjtése, 5 -
szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag iigyek
E413 Temetd ligyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
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Irattéri Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6
(ev)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Koztertilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozat, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vasit menti fakivagasi €s iiltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteriileti kozutkezeldi hozzéajaruldsok 5 -
F108 Kozuton, helyi vastiton torténd épitési munkakhoz vald hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
kozutak fenntartdsa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszdmtablak kihelyezése, karbantartasa, 5 -
javitasa
F112 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotok, (kozforgalmt) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mitkddtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok mikodtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés mikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforgalm vasuti tarsasaggal kapcsolatos iigyek 10 -
F123 Hatésagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vastt), 5 -
menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 -
mellékhatast kelté berendezések Iétesitése, {izemeltetése, rongalasa,
hirkdzlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegi épitmények 1étesitéséhez valod NS 15

hozzéjarulés
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F127 Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtési, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢ev)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmiivek 1étesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak daradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
G106 Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 Koézmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 Vizjogi 1étesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély NS HN
G110 Sajat célu ivovizmii €s egyedi szennyviztisztitd 1étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
G111 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat 1étesitése, NS 15
lizemeltetdjének kijeldlése
G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott ~ csapadékcsatorna-haldzat 5 -
iizemeltetése
G113 Vizmérbhely, tisztitoakna ligyei 15 -
G114 Kozkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
G115 Kutak 1étesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
G116 Ivovizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa NS HN
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G121 Koézmiifejlesztési tdimogatashoz kapcsolodo iratok 15 -

G122 | Talajterhelési ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag iigyek 5 -
G124 | Nem kozmivel 0Osszegylijtott haztartdsi szennyviz begyijtésével, 15 -

kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi €s allampolgarsagi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogallas NS HN

rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hataly apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély,
felmentés

H103 | Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és jogosultsagokrol, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély 5 -
iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi
adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

H105 Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb iigyek 10 -

H106 Allampolgarsagi  egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi
kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgari
szertartasa

H107 Kilfoldon torténé hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi  kapcsolat 5 -
1étesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasival és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H201 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
kapcsolatos iigyek
H202 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 -
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H203 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H204 | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek®
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H301 Valasztasi  és  népszavazasi  jegyzOkonyvek  (szavazokori  és NS #90
eredményjegyz0konyvek) elsé eredeti példanya nap
H302 Valasztasi és  népszavazasi  jegyzOkonyvek  (szavazokdri - és NS 15
eredményjegyz0konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) 1étrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii tigyek 5 -
H306 | Népszavazas, népi kezdeményez¢Es iratai NS 15
H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek (kifogas, felvételi 5 -
kérelem, igazolas stb.)
H308 | A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. toérvény 13/C. §-a alapjan 90 nap* -
megsemmisitendd valasztasi iratok
# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi
el6irasok alapjan kell intézkedni.;
* Megsemmisitendd a szavazast kovetd 90 nap leteltét kdvetd elsé munkanapon.
H.4. Renddrségi tigyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H401 Rendorfékapitany, rendérkapitany és rend6rérs vezetOje kinevezésének 10 -
véleményezése, felmentésrdl szolo tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rendorérs, korzeti megbizotti allomas létesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 Rendorségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves beszamolo elfogadasa 2 -
H404 Egyiittmiikddési szerzoédés a renddri feladatok ellatdsanak segitésére, NS 15
tamogatasara, blinmegeldzési onkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15

1 Mdédositotta: 46/2021. (XII. 22.) BM rendelet 9. §, 2. melléklet 1-2.
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H406 Binmegelézési és kozbiztonsagi bizottsdg létrehozasaval, mitkodésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Thzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltds irdnyitasat ellatd tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 | Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltds 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszamolo elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H601 Egyiittmikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H701 Birosagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703 Vallasi ko6zosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Koézalapitvany létrehozasa NS 15
H706 | A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
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Irattéri Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszlo 5 -
(lobogo)
kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki iigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili 5 -
események
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak iigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifiiggesztésérol igazolas
H813 Kilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankozvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitéi névjegyzék NS HN
vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolddo ligyek (szerz6déskotés, - 5 -
szegés stb.)
H816 Tuzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos 5 -
iratai
) LAKASUGYEK
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(¢v)
1101 Onkormanyzati bérlakdsra varok iigyei, névjegyzéke 15 —
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 —
1104 Lakasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositds (lejarat utén), 5 -
lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
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1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi ligyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, tarsashazak 10 -
operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiséggazdalkodasi 5 -
iigyek
(lejarat utan)
1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéli tamogatas 15 -
egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tdimogatas 15 -
1111 Lakascélu  allami  tdmogatdasokkal kapcsolatos iratok  (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrol és intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyambhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti 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
J109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisitd lakossagi vagy jelzOrendszeri 2 -
jelzések
J113 Mas hatésag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatosagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
id6
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tételszam (év)
K101 Atomerdmii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi dvezetének 75 -
megallapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal milkodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodd operativ 10 -
ligyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd  berendezések, informaciés eszkozok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak 10 -
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem {izleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése ¢és annak
jogkdvetkezményei
L110 Nem tizleti célu k6zosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont 10 -
iizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa NS HN
L113 Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -

engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasdnak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
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L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mikodési NS HN
engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa

L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 10 —
kiallitasa, jatékterem miikdodéséhez vald hozzajarulds megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
Oonkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat kiirasahoz

L116 Vasarloi panasz 2 -

L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)

M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijtd hellyel, gyiijt-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -

kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartisa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti novényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatosagi ligyek 5 -
M113 | Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, ¢élelmiszerbiztonsaggal 15 -

Osszefliggod intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartas az arutermeld szo16 és gytimdlcs telepitésérol, kivagasarol NS HN
M118 | Fas szara és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5 -

cserjepotlas
M119 | Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
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M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok k6z6s képviseleti tigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Beltertileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési dgvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termdfold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Tétel megnevezése Megobrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcélt foglalkoztatds szervezése, 3 -
allashelyek, kdzérdekli munkaval kapcsolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési NS 15
terv
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagodgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodékkal és egységes dvoda-bolesddékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 -

kapcsolatos iratok
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P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZUNT TETEL
P114 | MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
P119 Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
P120 Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagogus igazolvany tigyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei 5 -
P126 Felnottoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 Ko6zmiivelddési Tandcs tigyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kozgylijteményi megdérzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi Onkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, NS 15
miivészeti  intézmények mikodésének engedélyezése, miikddéssel
kapcsolatos egyéb tigyek
P131 Miivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi  Onkorményzat altal —mikodtetett kulturalis  intézmények NS 15
(kozmiivelddési, kozgyljteményi intézmények, muzeumok, kodnyvtarak,
levéltarak) 1étesitésének és kdzosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS 15
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ujradllitasa, kialakitasa

P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti 10 —
értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya palyazatok, tamogatasok, 10 -
Osztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatisa, palyazatok, 10 -
szponzori szerzodések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkoz6 10 -
adatszolgaltatasokkal dsszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattéri Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
X101 | Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo ligyek 2 -
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 | Potencialis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz kapcsolodo 5 -
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos igyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival Osszhangban 4ll6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elokészitési tigyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
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X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi  szempontbol  Iétfontossagu  (kritikus)  infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos tigyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 -
iigyek
X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
X201 Eletvédelmi 1étesitmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi 1étesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi 1étesitmények hasznositésa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgéri védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgéari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelolése, NS HN
szolgéltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kdtelezettségre vonatkozo szerzédés NS HN
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X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és Gjjaépitési iigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari iizemek kiilsé védelmi tervének készitésével ¢és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkozi kapcesolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
X301 Fegyveres biztonsagi Orség létrehozasa, mikodtetése, megsziintetése, 15 -
megszilinés
X302 Rendészeti iigyek 2 -
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2. szamu melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)
Iktatészam:* - /2022.

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban [helyszin, pontos cim] - datum [év-hé.nap].
Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérdl: név, beosztas
atvev6 Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| részérdl: [név, beosztas|

Az atadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [6sszefoglaldan]
Az atadandé iratok évkore:
Az atadand¢ iratok tetjedelme:’ ifm, azaz

doboz

kotet.
A mai napon az 1995. évi LXVL t6rvény 12. § és a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 65. §-
aban foglaltak alapjan a/az Szerv atadja a Magyar Nemzeti Levéltar [szetvezeti egység neve]
részére a fenti, maradandé értéka iratokat. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi
jegyz6konyv mellékletét képez6 iratjegyzék tartalmazza Az iratanyag atadas-atvételére raktari
egység szinten (doboz, kotet) keriil sor.* Az dtad6 egyuttal nyilatkozik, hogy az 4tadisra keriils

iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m. f.
P. H.
név, beosztis név, beosztas
atado atvevl
Az 4tadasnal jelen voltak
név, beosztas név, beosztas

2 Az atadas-atvételi jegyz6konyvet, példanyszamtol fuggetlenil, egy iktatoszamra szitkséges iktatni.

3 Becstlt terjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az dtvétel korulményei nem teszik lehetévé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
65. §-a torlendé a jegyzokonyv szévegébdl.

4 A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjin az atvett anyag meglrzéséért az dtadds-
atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felels.

> Opcionalis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadas esetén a Koéziratvédelmi

hatosagi és Iratkezelés-feltigyeleti Osztaly munkatarsa.
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3. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:® - /2022.

Készilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:
Iratkezelésért felels VezetS: ..ovuuiviniiiiiii i [személynév, beosztas]

A selejtezés id6pontja: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tdl, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetGje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd
szervek:’

A selejtezés ala vont iratanyag megnevezése: [Osszefoglalé megnevezése, iktatott, nem
iktatott, tételszammal nem rendelkez6 stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:®

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatinak kiaddsarol utasitds/intézkedés
az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja

2 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyz6koényv ....... szama mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.

6 A selejtezési jegyzokonyvet, példanyszamtdl figgetlentl, egy iktatdszamra sziikséges iktatni.

7 Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyl tagintézményi és szervekre
vonatkoz6 sajatossagok figyelembe vehet6k.

8 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél iktatdszamat is kérjik feltintetni.



A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyz6konyv
....... szamu mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban
foglaltaknak  megfeleléen  folyt le, ezért a  selejtezési  jegyzOkonyvet,  annak
mellékletével/mellékleteivel egyltt, jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltar (szervezeti
egység neve) részére felterjesztem.

K. m.f.

P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| zaradéka:

............................................................... P. H.
Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve]

részérdl
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Melléklet a - /2022. iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszinti felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Sorszam | Tételszam Tétel megnevezése Fvkor Tef(iiefc:;)lem
1.
2.
3.

2. Keletkeztets (jog/tevékenységel6d) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Sorszam | Tételszam Tétel megnevezése BFvkor Tef(iiefcrlj)lem
1.
2.
3.
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(Iratjegyzéke-minta 11

Selejtezés ala vont iratok darabszintd jegyzéke’

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezEse:. .. oovuvuvuiniiniiieiiinnann...

A ... (utasitas) szimon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:"

, s e Lo Terjedelem
Sorszam | Iktatészam Ugyirat targya Evkor )
(ifm)
1.
2.
3.

2. Keletkeztets (jog/tevékenységeld) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Sorszam | Iktatoszam Ugyirat targya Fvkor Tef(j ieffj)lem
1.
2.
3.

9 Darabszinti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehet6leg elézetes levéltari
egyeztetést kévetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, tgyiratszintd lista esetén is kérjik a
levéltarral torténé el6zetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztet6 (jogel6dok) szerinti bontas

alkalmazandé.

10" Amennyiben a tablazatban Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a

jegyzSkonyv elején jelzett — ok/kortilmény folytin nem hozzaférhetd, a jelzett rész Uiresen marad.
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(Iratjegyzék-minta 111.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke"

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése: ...o.ovuvuiineiuininniuiinnn..

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Sorszam Targyi ’csoport Tirgy Bk Tertj .edelern
szama (ifm)
1.
2.
3.

I Trattari terv hianyaban a tételszammal el nem latott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi

csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve| el6zetesen egyeztetni kell.
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AZ ASP SZAKRENDSZERHEZ VALO HOZZAFERESEK

1. szamu figgelék

Felhasznalo

Hozzaf. szint

Barabasné Forgacs Edit

Teljes szerv

Bartucsek Katalin

Sajat dokumentum

Csik Zoltan

Sajat dokumentum

Daradics Lujza

Teljes szerv

Darmosné Orokos-Toth
Edit

Teljes szerv

Dr. Farkasné Nyika
Monika

Sajat dokumentum

Hangyasi Tamas

Teljes szerv

Kiraly Krisztian

Teljes szerv

Koncz Eva

Teljes szerv

Ladanyiné Zabolai Anna

Teljes szerv

Lodi Janosné

Teljes szerv

Marton Aniko

Teljes szerv

Matyelka-Beseny6i
Melinda

Teljes szerv

Takéacs Livia

Teljes szerv

Zsindely Nikolett

Sajat dokumentum
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