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I. Fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés jogi szabalyozasa

1.1 A Godi Polgarmesteri Hivatal (sz€khelye: 2131 G6d, Pesti ut 81.) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
(a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés c¢) pontjanak,
b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Keir.),
¢) az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szol6 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet, tovabba
d) Go6d Véros Onkorméanyzata (székhelye: 2131 God, Pesti it 81.) Képviseld-testiiletének,
valamint a G6di Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikk6dési Szabalyzata
alapjan,
e) a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltara igazgatojanak és a Pest Varmegyei
Korményhivatal foispanjanak egyetértésével
késziilt.

1.2 Az Iratkezelési Szabalyzat az 1.1. pontban foglaltakban meghatarozott kdzponti jogszabalyok
rendelkezésein kiviil a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nytijtasanak egyes szabalyairol
szol6 2023. évi CIII. térvény (a tovabbiakban: Daptv.), a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyair6l sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Dapvhr.), valamint a
kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben témasztott
kovetelményekrdl szol6 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet rendelkezéseire tekintettel késziilt.

1.3 Titkos tigykezelést igénylo iratok kezelésekor a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV.
térvényben foglaltak szerint kell eljarni.

2. Az iratkezelés helyi szabalyozasa

2.1. Az Iratkezelési Szabalyzat szervi hatélya kiterjed:
a) God Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorméanyzat)
b) Godi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
¢) Godi nemzetiségi 6nkormanyzatok

2.2. Az Iratkezelési Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalban keletkez6, oda beérkezo, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus
irattd torténd atalakitasara, valamint a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles
papiralapt iratta torténo atalakitasara.

2.3. Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetd, ellendrizheto utjat a Hivatalban
a beérkezéstOl/keletkezéstdl az irattarozasig, az iratok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerez€sét, nyilvantartasat, az irat tovabbitasat, postazasat, kézbesitését, segédletekkel
ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba térténd atadasat, valamint megsemmisitését.

2.4. Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szoftverben torténd elvégzése szempontjabol az
alkalmazott iratkezelési szoftver felhasznaldi és lizemeltetdi kézikonyve is a jelen Szabalyzat részét
képezi azzal, hogy a jelen szabalyzatban régzitett — az informatikai szoftverben végrehajtand6 —



miiveleteket, illetve beallitdsokat a szoftver felhasznaldi, illetve iizemeltet6i kézikonyvében irt
moédon kell végrehajtani.

2.5. Az egységes irattari terv az Iratkezelési Szabalyzat 1. mellékletét képezi.

2.6. Az iratkezelésben részt vevo személyek:
a) ajegyz0 és az aljegyz0,
b) osztalyvezetdk, irodavezet6k, csoportvezetok
c) az iratkezel6 iigykezelok (iktato-irattaros) és
d) az tigyintézok.

2.7. Az iratkezelési feladatok ellatasa a Hivatal székhelyén vegyes rendszerben torténik. Valamennyi
papiralapon beérkezo irat az iktatd altal keriil nyilvantartasba vételre, mig a helyben keletkezett
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kimen iratot az tigyirat igyintézdje, indokolt esetben az iratkezeld iigykezel iktatja.

2.8. Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, a jogszabaly szerinti tanusitvannyal
rendelkez0 és az 5nkormanyzati ASP Kozpont altal szolgaltatott iratkezel szoftver alkalmazasaval
torténik (a tovabbiakban: iratkezeld rendszer). Az iratkezel6 rendszer verzidészamat és a hozza
kapcsolodo tantisitvanyt, valamint a rendszerleirast az 5. melléklet tartalmazza.

2.9.A Jegyzb a jelen Szabalyzatban és az egyes munkakéri leirasokban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetot.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.1. E Szabalyzat tekintetében hasznalt fogalmak alatt, azok értelmezése esetén a Keir. 2. §-a szerinti
meghatarozasokat kell érteni, kivéve a Keir. 2. § 3. és 29. pontja szerinti fogalmak esetében.

3.2. dtmeneti irattar: a Hivatal kdzponti és melléképiiletein beliil az iigyintéz6 irodajaban, illetve a
folyosokon kialakitott, elkiilonitett zarhaté szekrény, amelyben az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igénylo, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat (a tovabbiakban: irattari anyag)
az ligyintéz6 a kozponti irattarba tételt megel6z6en legfeljebb 2 évig — palyazatok, beruhazasok,
pénziigyi és ad6-, valamint mas hasonld iratok esetén - kiilon engedéllyel legfeljebb 5 évig Orzi.

3.3. cégkapu: a digitalis szolgaltatasok, a digitdlis allampolgarsag szolgéltatasok és tdmogatd
szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl sz6l6 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 46. §
(1) bekezdésében meghatarozott fogalom.

3.4. egyiittmiikodc szerv: a Daptv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek.

3.5. e-iigyintézési rendszer: a hatosagi iigyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus iton
benyujtott kérelemnek a hatdésaghoz valé megérkezését6l a dontés végrehajtasaig tartd
folyamatanak nyomon kovetését biztosité informatikai megoldas.

3.6. elektronikus irat: olyan elektronikus dokumentum, melynek funkcioja a szoveg betiikkel valé
kozlése, és a szovegen kiviil az olvasé szamara érzékelhetden kizardlag olyan egyéb adatokat foglal
magaban, melyek a szoveggel szorosan Osszefiiggenek, annak azonositasat (pl. fejléc), illetve
konnyebb megértését (pl. abra) szolgaljak.

3.7. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd
hivatalos szerv hitelt érdeml6 médon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy
az elektronikusan kézbesitett kiildeményt mely id6pontban vette at.



3.8.  hivatali kapu: A Hivatali Kapu a Kozponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszer része. A Hivatali
Kapun keresztiil az igénybe vevo szervezetek hitelesen tudnak elektronikus iizeneteket kiildeni
vagy fogadni.

3.9. iktatds: az irat — ezen Szabélyzat 18. alcimében foglaltak alapjan kialakitott egyedileg képzett
szamsorbol kialakitott - iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele — a szamlak kivételével — az
érkeztetéssel egy idoben

3.10. iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzat 2.8. pontjdban meghatarozott informatikai
alkalmazas.

3.11. KEAASZ rendszer: egy onalléan telepithetd szoftver, ami lehetdvé teszi egy vagy tobb
dokumentum elektronikus alairasat és id6bélyegzé létrehozasat. A KEAASZ alkalmazassal
ellendrizhetd a mar alairt dokumentumokon elhelyezett aldiras érvényessége, a kapcsolodo
tandsitvany adatai.

3.12. képi megfelelés: a Dapvhr. 2. § 4. pontjaban meghatarozott fogalom.

3.13. kozponti irattdr: a Hivatal f6- és melléképiiletében kialakitott irattarak, amelyekben az irattari
anyagok- az atmeneti irattarban valo Orzést kovetéen — selejtezés, vagy levéltarba adas elott,
valamint nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
atadasra nem keriild iratok 6rzése valdsul meg.

3.14. mdsolatkészitd rendszer: a Dapvhr. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom.

3.15. metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatéd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szol6 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott
fogalom.

3.16. nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds: olyan kézbesitési szolgaltatas, amely nem felel meg a
Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (NISZ Zrt.) altal nydjtott meghatarozott technikai
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eloirasoknak megfeleld elektronikus iizenetek kézbesitését biztosito szolgaltatasnak.

3.17. nyomtatvinykitoltd keretprogram: Az ASP Kozpont 4ltal szolgaltatott és az Onkorményzatnal
rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltését és hiteles beadasat lehetové tévo e-6nkormanyzat portal.

3.18. papiralapi dokumentum. papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

3.19. rendszeradminisztrdator: a Koordinacios Iroda e feladatot ellaté6 munkavallaloja.

3.20. iigyfélkapu: Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus iigyfélbeléptetd és azonosito
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu kormanyzati portalon érhet6 el. Biztositja, hogy
felhasznaloi a személyazonossdg igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan kapcsolatba

l1éphessenek elektronikus kozigazgatasi ligyintézést és szolgaltatast nyijtd szervekkel.

3.21. iizemzavar: aramsziinet, internetszolgaltatas kimaradasa, ASP rendszer miikodoképtelensége,
vagy mas hasonl6 technikai-miszaki hiba.

3.22. tartalmi megfelelés: a Dapvhr. 2. § 6. pontjdban meghatarozott fogalom.



4. Az iratkezelés feliigyelete

4.1. Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatal jegyzbje latja el. A jegyzd helyettesitésérél a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik.

4.2. A jegyz0 felelos és gondoskodik:

a)

b)

©)
d)

0)
p)

az Iratkezelési Szabélyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, sziikkség esetén kezdeményezi a szabéalyzat modositasat, amit
jovahagyas végett megkiild a Magyar Nemzeti Levéltdr Pest Varmegyei Levéltara
igazgatojanak és a Pest Varmegyei Kormanyhivatal féispanjanak.

az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasa soran esetlegesen felmeriils
szabdlytalansagok feltarasaért és megsziintetéséért,

az iratkezelést végz6 vagy azért felelos személy szakmai képzésérél és tovabbképzésérol,

az iratkezelési segédeszk6zok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartisardl, az
tizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasardl,

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miik5désérol,

az elektronikus uton t6rténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol,
ellatja az iratkezel6 rendszer szakmai feliigyeletét, kozremiikddik az iratkezelés feliigyeletét
ellaté kiils6 szerv altali ellenérzésben,

az egyéb jogszabalyokban, illetve az Iratkezelési Szabalyzat més pontjaiban meghatarozott
iratkezelést érint6 feladatokrol,

a Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, és egyéb modon érkezett iratok atvételéért, bontasaért,
érkeztetéséért, az Iratkezelési Szabalyzatban régzitett postai kapcsolattartasért,

az iratoknak a beérkezésiikk napjan vagy az azt kovetd munkanapon térténé nyilvantartasba
vételéért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzok megfeleld alkalmazasaért,

az irattari kapacitas megfelel6 kihasznalasaért, a szakszer(i irattArozasaért,

a jogszabalyoknak és jelen Szabalyzatnak megfelel$ selejtezési és megsemmisitési eljarasok
lefolytatasaért, koordinacidjaért,

az Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltaraval val6 kapcsolattartasért,
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az iratforgalomhoz kapcsolodo statisztikak szolgaltatasaért.

4.3. A Hivatal tigyintézoi feleldsek:

a)

b)

©)
d)
e)
f)
g)

4.4 Az
a)

b)

a szakteriiletiiket és tevékenységi koriiket érintd, az iratkezeléssel 6sszefliggd jogszabalyok és
utasitasok, igy kiilondsen az Iratkezelési Szabalyzat betartasaért,

az iratok nyomon kovethetoségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszeri és
eloirasoknak megfeleld kezeléséért, tarolasaért,

dontésiik alapjan a csatolt elézményiratok végleges szereléséért,

az ligytipus médosulasa esetén — az 6rzési ido figyelembevételével - az ligyirat atiktatasaért,
a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitasok megadasaért az iigykezeld részére,
az iratokkal valo elszamolasért,

az altalanos és hatdsagi statisztikai adatok iratkezel rendszerben valo biztositasaért.

iratkezeléssel kapcsolatosan az iratkezel® tigykezel6 felel kiilnosen:

az iratok nyilvantartasba vételéért, igy kiilonosen a kiilldemények bontasaért, érkeztetéséért,
iktatasaért, és azok iigyintézési helyre torténd atadasaért,

az el6addi iv megnyitasaért,



c)
d)
€)
£
g)

a kimend iratoknak a kiad6 utasitasa szerinti postazasaért,

az iratok hataridés nyilvantartasanak kezeléséért,

a szakszeri irattarozasaért,

az irattéri tételszam meghatarozasaért, feliilvizsgalataért, sziikség szerinti modositasaért,

a selejtezés és a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Levéltaranak torténd atadas
szakszeri elokészitéséért.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

5.1. Az iratkezel6 rendszerhez valé hozzéaférési jogosultsagokat névre szdéldan kell dokumentalni a
Hivatal dolgozoinak munkakari leirdsdban. A hozzaférési jogosultsagokat a jegyzo allitja be.

5.2. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvondsat az érintett osztalyvezetd, irodavezetd,
csoportvezeto irasban kezdeményezi a jegyzonél.

5.3. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a jegyzoi engedélyezést kovetden az iratkezelési
rendszer adminisztratoranak feladata, aki a jogosultsag életbelépését, modositasat, megsziinését
bedllitja, a megtorténtét az idopont feljegyzésével a dokumentumon igazolja és az iratot iktatja.

5.4.Az elektronikus iktatorendszer hasznélatahoz kapcsolodé jogosultsagi rendszer két teriilete a
funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag.

5.5. A felhasznélok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza. Egy felhasznald
tetsz6leges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

5.6.Funkciok:

a.

b)

¢)

d)
€)

g2)

érkeztetd: a kiilldemény kiildGjét, érkeztetojét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikusan érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetokonyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

szignalo: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az iigyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
képernyén személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valé ellatdsa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, valamint
ajogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridobe teheti (és visszaveheti),
(szamara lathatd) iigyiratot szerelhet, csatolhat, az tiigyiratot modosithatja, feljegyzést
rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
ligyintézé: a funkcidk barmelyike iigyintézore telepithetd. Ugykezeldi utasitdsok megadasa.
irattaros: lezart lgyiratot atvehet irattdrba, mddosithatja az irattarban 1év6 irat fizikai
helyének adatait, irattarban 1€v6 tigyiratot kezelhet, kélcsondzhet, kélcsénzésbol visszavehet,
irattari jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi

jegyzéket készit, rogzitheti az ligyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari

atadasat.
lekérdezd: kizarolag keresési és megtekintési joga van, a jogosultsagi szintjének megfeleld
iktatokonyvekben. Sem a kiilldemények, sem az iigyiratok, sem az iratpéldanyok
csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.
tenant: ellatja az iratkezel6 rendszer miikodésének feliigyeletét, ennek keretében:
ga) biztositja a technikai infrastruktura folyamatos miikodoképességét az
elektronikus tigyintézést végzd szoftverek hozzaféréséhez
gb) elharitja a halézati hibakat



gc) karbantartja és dokumentalja ajogosultsagi adatokat

gd) karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat

ge) kezeli a helyettesitéseket

gf) karbantartja a kodtarakat

gg) karbantartja a rendszerparamétereket

gh) az Osszes iratkezelési funkci6 (iktatokonyvek nyitasa, lezéardsa, szervezeti
egységhez rendelése, irattri tételszamok karbantartdsa, partneralloméany
konszolidéldsa (azonos partnerek Osszevondsa) stb. karbantartasi jogéaval
rendelkezik.

gi) elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi), archivaldsokat (éves), tarolja a
mentések adathordozobit.

5.7. A hozzaférési jogosultsdg meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkérokkel (a meghatdrozott funkcidkat
mely szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja).

5.8.Jogosultsagi szintek:

a) Teljes szerv: a szerven beliil minden iktatokényv és ligyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznélhatja az adott funkcionalis jogot, fliggetleniil annak feleldsétdl.

b) Sajat és aldarendelt szervezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek feleldse a sajat
szervezete, annak dolgozdi, az aldrendelt szervezeti egységek és azok dolgozo6i. Nem
kezelheti azokat az elemeket, melyek felelose az 6 szervezeti egységének folérendeltje, vagy
mellérendeltje.

ba) Sajat szervezet: kezelheti az §sszes olyan elemet, melynek feleldse sajat szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.
bb) Sajat maga: kezelheti az Osszes olyan dokumentumot, melynek felelose
személyesen 6 maga.

5.9. Egy felhasznaldnak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkor tobb felhasznalonak is kioszthato.



II. Fejezet AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

6.1.Az iratok nyilvantartdsa az Iratkezelési Szabdlyzatban és az iratkezel6 rendszerben kotelezd
adatként megjelolt adatok rogzitésével az iratkezeld rendszerben, elektronikus formaban torténik.

6.2.Az iratok nyilvantartdsira — elektronikus vagy iizemzavar idején papiralapi — iratkezelési
segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek célja, hogy a Hivatal feladataival 6sszhangban az
iratok teljes korii nyilvantartasa megvaldsuljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen és az iratok
atadasanak-atvételének utja dokumentéltan térténjen.

6.3.Az iratok nyilvantartdsdra és az iratforgalom dokumentalasira lizemzavar esetén hasznalt
papiralapu segédletek:
a) érkeztetokonyv a kiildemények beérkezésének dokumentalasara,
b) iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,
c) atadokonyv vagy kézbesitd iv (ligyintézd, az iigykezeld részére atadott vagy atvett iratok
nyilvéantartésara),
d) postakonyv (Hivatalon kiviilre torténd kézbesités nyilvantartasara),
e) kolcsonzési napld és iratp6tlé lap (az irattarbdl kikért iratok nyomon koévetésére és
nyilvantartasara),
f) bélyegzdnyilvantartasi konyv (a hivatalos korbélyegzok és rendszeresitett egyéb bélyegzdok
nyilvantartasara),
g) elb6addi iv (3. melléklet),
h) iratkezelési hidnyossag dokumentalasara szolgald jegyzokonyv (4. melléklet).

6.4. A Hivatalban évente egy, az iratkezel® rendszerben megnyitott elektronikus iktatokonyv keriil
alkalmazasra, valamennyi irat iktatasa e kdnyvben torténik.

6.5. Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositasat lehetévé tevo egyedi azonosito adatat, az
iktatészamat.

6.6. Az iktatokonyv az ligyintézés hiteles dokumentuma, abba a tényleges és valds naprakész adatokat
kell felvinni.

6.7.Az iratok atadas-atvételének dokumentalasa az iratkezeld rendszerben a ,,Visszaigazolandé
kiildemények — Atvételre var” nevii meniipont alatt torténik.

6.8. Az iratok atadasat az iratkezel6 rendszerben az atad6 kezdeményezi az atadando iratok kijel6lésével
és az atvevo személyének megjelolésével.

6.9. Az atadast az atad6 és atvevd lehetdség szerint eldzetesen egyezteti. Atvevé tételesen ellenbrzi a
szamara atadando iratokat, majd az iratkezel6 rendszerben a ,,Visszaigazolandé kiildemények —
Atvétel” nevii meniipont alatt azokat atveszi, eltérés vagy téves iktatas esetén azt jelzi az atadonak,
és jegyzOkonyvben rogzitik az irat hidnyat, illetve az atvevd az iratot visszakiildi, majd az atadé
gondoskodik a helyes iktatas elvégzésérol.

6.10. Az irat atvételét kovetden a kijelolt iigyintéz8 azt az irattdrozas megtorténtéig atmeneti
irattaraban koteles megoérizni az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett.
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6.11. Az atvétel megtagadasa esetén, az 4tvevd az iratkezeld rendszerben és fizikalisan az iigyiratot,
vagyis az el6adoi ivet az iratokkal egyiitt visszajuttatja az atadonak.

6.12. Az irat fellelhetdségéért az felel, aki az iratkezel6 rendszer szerint az iratot atvette. Az
irattarakban elhelyezett iratok fellelhet6ségéért az iktatds és az irattaros a felel6s.

6.13. Amennyiben az iigyirat vagy irat nem lelhet6 fel, annak tényét a 4. melléklet szerinti
JjegyzOkonyvben kell rogziteni és lehetoség szerint annak pétlasardl haladéktalanul, de legkésébb
3 munkanapon beliil intézkedni kell. A jegyzokonyvben rogziteni kell minden, az iratrdl ismert
tényt, adatot.

6.14. Az tigyirat hidnya esetén a hianyrol felvett jegyzOkonyv 0j f6szamra térténd beiktatasa utan az
iratkezeld rendszerben kapcsolddo iratként szerepeltetend az elveszett iigyirat. Az irattarban az
elveszett ligyirat helyére a jegyzokonyv egy masolati példanyat el kell helyezni, hogy az esetleges
valtozas nyomon kovethetd legyen.

7. Az iratok nyilvantartésa és az iratforgalom dokumentalasa lizemzavar esetére

7.1.Papiralapti érkeztetd- és iktatokonyvet kell hasznalni, amennyiben barmely oknéal fogva az
iratkezeld rendszer hasznéalata akadalyozott legalabb 4 oran 4at. A jegyzO alairasaval és
bélyegzdlenyomatéval hitelesitett érkezteté- és iktatokonyvet ,,UZ” kezdetii egyedi azonositoval
kell ellatni.

7.2. Az érkeztetett, iktatott iratok évente ismétlodo és 1-t6l kezd6d6 folyamatos szamozassal, valamint
az érkeztetd- és iktatdszam elétt az ,,UZ/”sz6veggel jelolenddk az iizemzavar esetén alkalmazandé
papiralapti érkeztet6- és iktatokonyvbe torténd bejegyzésnek megfeleléen. Az iktatdszam
egyebekben az iktatohely-azonositobol (sav), fészambol, alszambol és évszambal all. Ugyanazon
iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

7.3.Papiralapt érkeztetd- és iktatokonyvbe tollal lehet bejegyzést irni. A téves vagy liresen maradt
rovatokat egyszeres athuzassal kell érvényteleniteni. A bejegyzett adatokat olvashatatlanna tenni
nem szabad. A javitids a végrehajtds datumanak és az iratkezel® alairdsanak elhelyezésével
hitelesitendd.

7.4. A papiralapu érkeztetd- és iktatokonyvbe nyilvantartasba vett iratokat, az iizemzavar megsziinését
kovetden az iratkezel6 rendszerbe azonnal at kell vezetni. A ,,Megjegyz€s” rovatban rogziteni kell
a papiralapu iktatokonyv szerinti, illetve az iratkezeld rendszer altal adott érkeztetd- és
iktatoszamot, ami az iratra is felvezetendd.

7.5. A papiralapu érkeztetd- és iktatokonyvet az év végével oly modon kell lezarni, hogy a lezért évre
vonatkozdan jabb bejegyzés ne legyen bejegyezhetd és a lezart évben tett bejegyzések szamat
betiivel is ki kell irni. Az év végi lezarast a jegyz0 alairasaval és korbélyegzd lenyomataval
hitelesiti.

8. Az iratok rendszerezése
8.1. Az irat megjelenési formaja szerint lehet:
a) papiralapu irat,

b) elektronikus irat,
c) fizikai adathordozon megjelend elektronikus irat,
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d) papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé vegyes irat.

8.2. Az irat formai kotottsége szerint lehet:
a) formalizalt, elére meghatarozott mezoket tartalmazé bizonylat, nyomtatvany,
b) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,
¢) kotetlen formaban irt.

8.3. Az irat fajtaja szerint lehet:
a) alaptevékenységhez kapcsolddoé eljaras soran keletkezett szakmai irat,
b) a szerv miikddésével, miikkodtetésével Gsszefiiggésben keletkezett funkcionalis irat.

8.4. Az irat irdnya szerint lehet:
a) bejovo irat,
b) kimeno irat,
c) belso irat.

8.5. Az ligyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett {igyiratdarabokbol
Osszeallo ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat trgya szerint
tobb irattari tételbe is besorolhat6, mindig a magasabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamon kell
nyilvéantartani.

8.6.A papiralapi iigyirat egyes iratai fizikailag egyiitt kezelendék az el6ado6i iven belill. Az
alkalmazando el6adoéi iv mintajat a 3. melléklet tartalmazza.

8.7. A vegyes ligyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani
az iratok adathordozojatdl fiiggetleniil. A vegyes ligyiratok papiralapu iratainak fizikai tarolasa az
irattarazasig eléadoi ivben torténik.

8.8. Az irathoz tartoz¢ iigyiratdarabok nyilvantartasat az iratkezel6 rendszer ligyirattérkép segitségével
biztositja.

9. Hozzéférés az iratokhoz, az iratok védelme, masolatkészités

9.1. Az iktatésra kijel6lt helyiség a Hivatal székhelyének e feladatra kijelolt mindenkori iroddja. Az
iktatasra kijelSlt helyiségnek az épiileten beliil is kiilon zarhatonak kell lennie, valamint a kiilsé
behatolas ellen védettnek. Az iktatohelyiség zarhaté ajtoval és riasztorendszerrel van ellatva. Az
iktatohelység kulcsainak tarolasara és felvételének rendjére az erre vonatkozd szabdlyozas
iranyado.

9.2. Az Onkorményzat irattari anyaga hasznalhaté bels6 iigyviteli célbdl és kiils6 szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznélat maédjai: ligyintézés, betekintés, kélcsonzés, masolat készitése.

9.3. Az iratkezel6 rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell. A Hivatal dolgozoéi
csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakdorik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

9.4.Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat az osztalyvezetd, irodavezetd (osztalyvezeto,

irodavezet6 esetében a jegyz6) eseti jelleggel, személyre sz6ldan, irasban engedélyezheti. Ennek
keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire - kell meghatarozni:
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a) amunkahelyrdl kivihet6 iratok korét,

b) az iratok munkahelyr6l kivitelének okat,

¢) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,
d) az irat visszahozatalanak idépontjat.

9.5.Az osztalyvezetok, irodavezetdk, csoportvezetdk, iigyintézOk és iigykezelok feleldsséggel
tartoznak a rajuk bizott iratokért.

9.6. A beérkezd papiralap iratrol, valamint a hivatali miikdés soran keletkezett papiralapu iratrdl a
Godi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl szold 1/2025. (V. 26.) jegyzoi
utasitisban (a tovabbiakban: Masolatkészitési Szabalyzat) meghatarozott eljarasi rendben hiteles
elektronikus masolatot kell késziteni. A papiralapi iratr6l torténd elektronikus masolatkészités
soran a masolatkészitonek biztositania kell a papiralapu irat és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, majd az elektronikus masolat hitelesitési zaradékkal és elektronikus
alairassal torténd ellatasat.

9.7.Hiteles elektronikus iratrol szintén a Masolatkészitési Szabalyzatban meghatarozott eljarasi
rendben hiteles papiralapu masolat készithetd.

9.8. Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és a masolatkészitést - az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. toérvényben foglaltak alapjan - ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai, valamint az adatvédelmi kovetelmények ne
sériiljenek.

9.9. A kélcsonzés - az adatvédelemre vonatkozé eloirasokra figyelemmel - masolattal is teljesithetd. A
papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd biztositja
a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat egyez6ségét azzal, hogy minden —a KEAASZ
rendszerben vagy az iratkezeld rendszerben meghatarozottak szerint - elvégzett elektronikus alairas
elhelyezését kvetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

9.10. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon az
iratkezel6 rendszerben dokumentalni kell. Az iratkezeld rendszer iratp6tld lapjait az iigyiratszam
szerinti sorrendben torténd lefiizésével az ligyirat selejtezési idejéig az iratkezeld iigykezeld 6rzi.

9.11. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utdn is az Onkormanyzat Grizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 16v6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

9.12. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!” — SK
b) ,.Mas szervnek nem adhaté at!” - NA
¢) ,.Nem masolhat6!” - NM
d) ,Kivonat nem készithet6!” - KN
e) ,Elolvasas utan visszakiildends!” - OV
f) ,.Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével) — Z
g) ..Siirgés” — SOS
h) ,.eldiratra iktatand6” - E
i) mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

9.13. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely
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a) kizarja az utdlagos modositas lehetdségét,
b) folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést a megorzési kotelezettség

lejartaig,
c) biztositja a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatosagat,
valamint

d) az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat).

9.14. Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddosités, térlés vagy
megsemmisités ellen.

10. Az iratkezelés hitelesitd eszkozei

10.1. A papiralapu irat kiadméanyozasihoz — az Onkormanyzat, valamint a Hivatal szervezeti és
mikodési szabalyzataban foglalt - allami cimerrel és sorszammal ellatott, kor alaku festékparnas
gumibélyegzd hasznalando.

10.2. A korbélyegzéknek — a kiadmanyozé egyedi vagy testiileti szerv jellegétol fiiggden — harom
tipusa hasznéalando:

a) polgarmesteri — ha az iigyirat a polgarmester feladat- és hataskorébe,

b) oOnkormanyzati — ha az ligyirat a képviseld-testiilet, a bizottsag, a polgarmester vagy a jegyzo
onkormanyzati hataskorébe,

¢) polgarmesteri hivatali — ha az ligyirat a jegyz6 allamigazgatési, a Hivatal képviseletével
osszefiiggd, tovabba az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladat- és hataskérébe

tartozik.

10.3. A bélyegzokrdl, valamint a Hivatalnal rendszeresitett elektronikus hitelesitd eszkozr6l az
érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzoigények felmérésével, a
bélyegzOk kiadasaval, nyilvantartasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokrol a jegyzd
utasitasban rendelkezik.

10.4. Papiralapu dokumentumok esetén az érkeztetés és az iktatds egy munkamenetben torténik,
kivéve azon kiildemények esetén, amelyek esetében csak érkeztetésre keriil sor, vagy amelyek
esetében az iktatasra az érkeztetés napjat kovetden keriil sor. Az érkeztetésre, illetve az iktatasra
egy bélyegzit kell hasznalni.

10.5. Az érkeztet6-iktato bélyegzd lenyomata tartalmazza;
a) akozfeladatot ellatd szerv nevét,
b) az érkeztetés datumanak feltiintetésére szolgalo rovatot,
c) az érkeztet6szam feltiintetésére szolgald rovatot,
d) az iktatas datumanak feltiintetésére szolgalo rovatot,
e) az irat iktatészdmanak feltiintetésére szolgald rovatot
f) az eloirat feltiintetésére szolgélod rovatot,
g) az iktatott irat mellékleteinek darabszamat,
h) az iigyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot.

10.6. Az iktatasi adatok iraton torténd rogzitését az érkeztetd-iktatd bélyegzo lenyomatat elhelyezve
és arovatait kitoltve kell elvégezni, kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitandé iraton. Az érkeztetés
¢s iktatas soran, tovabba a kizardlag érkeztetendd iratok esetén az liresen hagyott rovatokat ki kell
huzni.
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III. Fejezet AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiildemények atvétele papiralapon

11.1 Az Onkorményzatnak és a Hivatalnak cimzett postai kiildeményeket a meghatalmazott
kézbesitd a Posta helyi telephelyén veszi at. A Hivatalban legalabb két fonek meghatalmazassal
kell rendelkeznie a postai kiildemények atvételére. A meghatalmazasokat kiilén jegyzoi utasitas
tartalmazza.

11.2 A Hivatalba érkezett papiralapi kiilldemények atvételére vald jogosultsag és az 4tvétellel
kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja tekintetében az alabbiak szerint eltérd:

a) aMagyar Posta Zrt. utjan érkezé — nem a postahivatalban kézbesitett — kiildemények atvétele
a postai szolgaltatasok nyujtasdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds
részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl szolo 335/2012.
(XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b) kiilon kézbesités, futdrszolgalat utjan érkezd, és a személyesen kézbesitett kiildemények
atvételére jogosult a cimzett, a Hivatal vezetd beosztasi koztisztvisel6je, a titkarsagi
ligyintéz6, az iratkezeld iigykezelOk és az a) pont szerint atvételre jogosult meghatalmazott,
aki az atvételt alairasaval és a Hivatal korbélyegzojével, valamint az iraton vagy a boritékon a
11.3. pontban foglaltak alapjan dokumentalja.

c) személyesen kézbesitett kiildemények atvételére a cimzett, a titkarsagi ligyintézo, valamint az
ugyfélszolgalati ligyintézd jogosult, azzal a kiegészitéssel, hogy hatdsagi eljarassal
kapcsolatos egyedi ligyhoz kapcsolodo iratokat az adott egyedi iigyben eljard iigyintézo is
atveheti a b) pontban foglalt médon.

d) munkaidén til érkezett kiildemények atvételére nincs lehet6ség;

11.3 Az atvevé az iratokon alairasdnak, atvételének datumanak, valamint nevének olvashatd
feltlintetésével, tovabba a Hivatal bélyegz6jének hasznalataval ismeri el az 4tvételt. A 11.1. pontban
foglalt jegyz6i utasitas kiilon névbélyegzd hasznalatardl is rendelkezhet.

11.4 Haaziigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvevo az atvételt
atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényét az iigyiraton, illetve a masodpéldanyon a 11.3.
pontban foglalt médon igazolja. Az igy atvett iratot az atvevd haladéktalanul, ha az nem lehetséges
akkor 2 6ran beliil — de legfeljebb a munkaid6 végéig — érkeztetésre atadja.

11.5 Az atvétel soran ellendrizni kell:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositd jel megegyezdségét,
¢) az iratot tartalmazo boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

11.6  Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A

megallapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a feladdt értesiteni kell.

11.7 A gyors elintézést igényld ("azonnal", "siirgds" jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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11.8 A meghatalmazott az altala atvett kiildeményeket naponta egyszer, mig a taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,siirgds” vagy mas hasonlé jelzési kiildeményeket soron kiviil
tovabbitja az iratkezeld ligykezelonek.

11.9 Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a kiildeményt vissza kell kiildeni a feladonak. Ezen
feladatokrdl a megbizott atvevé gondoskodik.

11.10 Az iigyintéz6 az irat befogadasanak valamilyen okbdl torténd elutasitasardl a kiildot értesiti, ha
a kiild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta és
a) kozolte a valaszadasi elektronikus levelezési cimét, ugy elektronikus levélben,
b) egyéb esetben papiralapu levélben.

12. A kiildemények atvétele elektronikusan

12.1. A Hivatalba érkezett elektronikus kiildemény atvételére vald jogosultsag és az atvétellel
kapcsolatos teenddk a kiilldemény érkezésének mddja tekintetében az aldbbiak szerint eltérd:

a) a Dbeérkezett elektronikus levél atvételére kozponti postafidk iizemel, amely a
varoshaza@god.hu e-mail-cim,

b) a hivatal egyéb hivatalos levelezési fidkjaba érkezd elektronikus levél, amennyiben
feltételezhetd, hogy tévesen cimezték, a kbzponti postafiokba kell megkiildeni, mig egyéb esetben
a cimzett veszi at,

¢) az E-Onkormanyzat Portalon és az e-Papir iizenetkiildd alkalmazason keresztiil érkezett
elektronikus kiildeményeket a miikdtetd rendszer automatikusan érkezteti,

d) a GODOK (Gé6d Varos Onkormanyzata) és a GODPH (G6di Polgarmesteri Hivatal) Hivatali
Kapun, valamint G6d Varos Onkormanyzata és a Godi Polgarmesteri Hivatal Cégkapujan
keresztiil érkezett kiildeményeket a Koordinacids Iroda vezetdje, illetve az altala megbizott
személy veszi at és tovabbitja az iratkezeld iigykezelonek iratkezelési feladatok végrehajtasara.

12.2. Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevd a feladonak kérelmére, ha elektronikus valaszcimét megadja,
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold elektronikus valaszlevelet.

12.3. Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD-ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérolapot és az adathordozét, mint iratot és mellékletét kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajl nevét, a fajl tipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé
parameétereit.

12.4. Az adathordozon vagy elektronikus levélben érkezett elektronikus kiilldemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal vagy az Onkormanyzat szamitéstechnikai
rendszerére. A biztonsagi kockazat megitélésére a Hivatal altal hasznalt informatikai biztonsagi
szoftver ellen6rzésének eredménye az iranyado.

12.5. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a Keir. 31. §-a alapjan az iratot be nem nyujtottnak kell
tekinteni és nem kell érkeztetni, a befogadas megtagadasardl az iigyintézo6 a kiild6t értesiti.

12.6. Elektronikus kiildemény esetén az iigyintéz6 a feldolgozas elmaradasanak tényérol €s annak
okardl, valamint téves cimzés esetén a kiildo altal hasznalt kapcsolattartasi mdodon értesiti a feladot.
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Ha a felad6 nem allapithat6 meg és attételnek nincs helye, a kiildeményt - amennyiben nem jelent
biztonsagi kockazatot - irattarozni, és az irattari tervben meghatéarozott id6 utan selejtezni kell. Az
iratkezel6 rendszerbe automatikus iktatas alapjan tévesen beérkezett iratok — az iigyintézd 4ltal, az
egyéb iratkezelési szabalyok betartasa mellett (expedialas) - tovabbitasra keriilnek a cimzetthez.

13. A kiildemények felbontasa
13.1. A papiralapon érkezett kiildeményeket az iktat6 bontja fel.

13.2. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil$ irathianyt — amennyiben az a kiildeménybd6l kitiinik - az iraton fel kell
tiintetni. Amennyiben a kiildemény hivatalos intézéséhez melléklet sziikséges, de azt nem
tartalmazza, vagy az olvashatatlan, az iigyintéz6 ezt feljegyzésben rogziti €s haladéktalanul irdsban
tajékoztatja a kiildot.

13.3. Felbontas nélkiil, érkeztetést kovetden - dokumentaltan - a cimzettnek kell tovabbitani azokat a

kiildeményeket,

a) amelyek "s. k." felbontasra szdlnak,

b) ,palyazat”-ként keriilnek megjelolésre,

c) amely esetben a polgarmester vagy a jegyz0 kiilon utasitasban elrendelte,

d) amelyek névre sz6loak és megallapithatéan maganjellegiiek,

€) amelyek a képviselk, nem képvisel bizottsagi tagok, nemzetiségi Snkormanyzatok és tagjaik
nevére szélnak.

13.4. A bontés nélkiil tovabbitott kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala 4tvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelésérol.

13.5. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

13.6. Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz és ez a kiildemény tartalmabol nem deriil ki, a felbont6 az érték jellegét és Gsszegét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

13.7. Az ligyintézének a pénzt és egyéb értéket - elismervény ellenében - a hazipénztart kezeld
koztisztviselonek kell atadnia és az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolnia.

13.8.  Amennyiben a kiildlemény csak boritékbol &ll, tartalma hidnyzik, a 4. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a boritékon szerepl6 adatokat (felad6 nevét, cimét
¢€s a ragszamot). A jegyzOkonyvet iktatni kell. A feladot, amennyiben adatai olvashatoak, a
JjegyzOkonyv egy példanyanak megkiildésével tajékoztatni kell e tényr6l. Ha a feladé adatai nem
beazonosithatoak, akkor a jegyzokonyv az iires boritékkal egyiitt irattarozando.

13.9. Amennyiben egy boritékban kiilonboz6 eljarasokat igényld irat (kérelem, bejelentés stb.)
vegyesen érkezik, az iratok eljarasok szerint szétvalasztandok. Amennyiben egy iratban tébb
eljarasra vonatkozo bejelentés vagy kérelem érkezik, ugy sziikség szerint gondoskodni kell a
kiildemény megfelel6é szami sokszorositasarol.
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13.10. A postai kézbesitésnél hasznalt elektronikus tértivevények automatikusan az ligyirat részét
képezik, a papiralapu tértivevényeket az iligyirathoz kell szerelni.

13.11. Az iratkezel6 rendszeren keresztiil kikiild6tt kiildemény kézbesitésével kapcsolatos feladasi,
letSltési, meghitsulasi igazolasokat az iratkezel6 rendszer automatikusan télti fel a megfelel6 irat
iigyiratszamahoz. Azon iratkezeld rendszeren kiviil kiildott kiilldemények esetében, ahol a
kiildemény kézbesitésével kapcsolatos feladasi, letoltési, meghitsulasi igazolasok az iratkezeld
rendszerbe érkeznek, a kiildemény feladdjaként eljart ligyintéz6hoz keriilnek tovabbitasra, aki az
igazolasok iigyirathoz torténd kézi elektronikus csatolasat elvégzi.

13.12. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

13.13. Azoknal a konyvelt kiildeményként érkezé iratoknal, amelyekhez a boritékot nem lehet csatolni
(pl. egy boritékban tobb irat érkezett), a ragszamot az iigyiratkezel6 rendszerben minden iigyirathoz
be kell vezetni.

13.14. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybol nem lehet megallapitani, a
hianyos adat megadasara vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

14. A papiralapu kiildemények érkeztetése

14.1. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
érkeztetni kell. A Hivatalhoz érkezett killdemények érkeztetése az iktat6 feladata, a Hivatalhoz
érkez6 szamlak érkeztetését a pénziigyi iigyintézo is elvégezheti.

14.2. Az érkeztetés soran el kell végezni az irat atvételének tényleges datumat tartalmazé érkeztetd-
iktatd bélyegzonek az iraton vald elhelyezését, az érkeztetd szam feltiintetését, az érkezett
kiildemény kiildojének, érkeztetdjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény adathordozdjanak,
fajtajanak, érkezési modjanak, a boritékon és az iraton szereplé egyedi azonositonak, valamint az
irathiany, pénz vagy illetékbélyeg kiildeményben érkezését, tovabba a kiilonbozd eljarasokat
igényl6 koriilmény rogzitését a nyilvantartasba.

14.3. Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezel6 rendszerben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente Gjra kezd6don folyamatos arabszamozassal jelslendd. Az
érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) akiildo neve és cime,

b) a beérkezés idopontja,

¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kod, ragszam),

d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgéltatas vagy a kdzponti érkeztetési ligynok
altal a kiildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) az iratkezeld rendszer altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazod
érkeztetési azonosito.

14.4. FErkeztetés és bontas soran az iratkezel rendszer partnertaraban 1évo adatokat minden esetben
egyeztetni kell a beérkezo iraton 1évo adatokkal.

14.5. Nem kell érkeztetni:
a) konyveket, tananyagokat
b) reklamanyagokat és egyéb hasonld tajékoztatokat
c) itidvozldlapokat

18



15. Az elektronikus kiildemények érkeztetése
15.1. Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir. 31. §-a az irAnyado.

15.2. Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
igyintézés részletes szabalyair6l szold kormanyrendeletben el6irt dokumentumhitelességi
kovetelményeknek. A megfelelést kétség esetén ellendrizni, az ellen6rzés tényét és eredményét az

iratkezeld rendszerben régziteni kell.

15.3.  Ha az ellenérzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthet6 hitelesnek,
abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni.

15.4. Az ASP-kozpont e-6nkorményzati portalrél, illetve az e-Papir iizenetkiild6 alkalmazason
keresztiil elektronikusan beérkezd beadvanyok esetében az érkeztetés automatikus. Ha az
Urlaptipusra az iratkezeld rendszerben engedélyezett az automatikus iktatas, és az iktatashoz
minden adat rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus. Ellenkezd esetben az iratot a
papiralapu iratokra vonatkozé eljaras szerint sziikséges bontani, szignalni, iktatni. Amennyiben az
elektronikus iratrdl hiteles papiralapti masolat készitése sziikséges, ugy arra a Masolatkészitési
Szabalyzat vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.

15.5. Az ASP-koézpont nyomtatvanykitoltd keretprogram segitségével a Hivatalhoz beadott tirlapok
az ASP-kozpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat
és tovabbitja érkeztetés céljabol az iratkezelési szoftvernek az alabbi adatokat:

a) érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szamara,
b) e-trlap xml — a nyomtatvanykitolté keretprogrammal kitoltott tirlapadatok.

15.6. Az ASP-kozpont nyomtatvanykitoltd keretprogramja segitségével beadott tirlapok érkeztetési
folyamata soran az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat, majd megtorténik a
bekiildé megfeleltetése a partnertarban 1év6 tigyfeleknek, végiil az e-iirlap .xml és csatolméanyok
bekeriilnek a dokumentumtarba.

15.7. Elektronikus adathordozét tartalmaz6 kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordoz6 kisér6 lapjan, annak
elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

15.8. Azon elektronikus levelet, amely a Hivatal elektronikus levélcimére érkezett, akkor kell
érkeztetni, ha az elektronikus levél tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy a Hivatal vagy
miikodése, vagy feladat- és hataskore szempontjabdl érdemi adatot tartalmaz.

15.9. A Hivatal részére a koézponti elektronikus levélcimre érkezett elektronikus leveleket a
Koordinacios Iroda vezetbje koteles figyelemmel kisérni, valamint lehetGség szerint azonnal
tovabbitani a feladattal érintett iigyintézének vagy a jegyzoOnek, illetve a polgarmesternek. Az e-
mailen érkezett elektronikus levelek iratkezelési utja azonos a személyesen benyujtott
kiildeményekével.

16. Szignalas — az tigyintéz0 kijel6lése

16.1. A Hivatalban a szignalast (iigyintéz6 kijelolését) a jegyz0, tovabba eldszignalasi jegyz€k alapjan
az iratkezel6 tigykezel6 végzi. Amennyiben az érkezett iigyirat jellegébdl vagy tartalmabol nem
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allapithaté meg egyértelmiien az tigyintézo6 osztaly, illetve az iigyintéz6 személye, ugy az iratkezeld
ligykezel6 elozetesen egyeztet az osztalyvezetokkel (irodavezetokkel, csoportvezetokkel), majd az
egyeztetés eredményét bemutatja a jegyzonek.

16.2. A kiildeményeket bontas €s érkeztetés utan naponta legalabb egyszer — legkésobb az érkeztetést
koveté munkanapon - szignalni kell.

16.3. Amennyiben a 16.1. pontban foglaltak alapjan az osztalyvezet6 (irodavezetd, csoportvezetd) az
iratot szignalasi javaslattal latja el, igy az iraton kijelli, hogy mely szervezeti egység vagy
tigyintézd jarjon el az iigyben, kozli az elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitasait (hatarido,
siirgdsség stb.), javaslatat alairja.

16.4. A szignalasi javaslattal ellatott iratot haladéktalanul at kell adni az iratkezeld iigykezelonek
jegyzdi szignalas ¢és iktatas céljabol.

16.5. Az iratkezeld iigykezeld a szignalt ligyintézd tavollétében kételes az tigyiratot az iigyintézd
osztalyvezetdje (irodavezetd, csoportvezetd) részére atadni, aki a tavollét idGtartamat és az
elintézési hataridot mérlegelve intézkedik az ligyirat helyettes részére vagy a tavollétet kovetden a
szignalt ligyintéz6 részére torténd atadasarol.

16.6. Szervezeti egységre vagy ligyintézdre torténo téves szignalas esetén, a téves szignalassal érintett
ligyintéz vagy osztalyvezetd (irodavezetd, csoportvezetd) haladéktalanul kezdeményezi a feladat
ellatasaval megbizott részére térténd atszignalast.

17. El6zménykeresés — iratok iigyirathoz sorolasa

17.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van eldzménye, akkor azt az elézményt kovetd kovetkezo alszamra kell iktatni.

17.2. Amennyiben az iratnak a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a
targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszdmat, az
eléozménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papiralapt irat esetében az iraton is jelolni
kell.

17.3. Beérkezo iratok elozményének keresését az iratkezeld tigykezelo végzi. Az ligyintézd az egyéb
iratokra vonatkozoan az el6zményt az irattarbol az iratkezel6 tigykezel6tol kéri ki, amely soran az
tigyintézés kivételével iratpdtld lapot nyomtat. Az iratkezeld iigyintézo — ellenkezo vezetSi utasitas
hianyaban - 3 munkanapon beliil az el6zmény kiadasat teljesiti.

17.4. Amennyiben az el6zménykeresés soran megtalalt tigyiratrdl kideriil, hogy az nem az irat
eloirata, de ismerete sziikséges a szignalashoz és iigyintézéshez, a két ligyiratot dssze kell kapcsolni

(csatolas).

17.5. Az tigyintézOnek a csatolt iratokat, illetve a szerelést az iratnyilvantartasban és az el6adoi iven
jelolni kell legkésobb az tigy lezarasakor.

17.6. Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem csatolhatdak Gssze, azok hollétét és
azonositoé szamat az eld6adoi iven fel kell tiintetni.
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18. Iktatas

18.1. Iktatds céljara az iratkezeld rendszerben évente megnyitott, hitelesitett elektronikus
iktatokonyvek szolgalnak. Az iktatokonyvek tartalmara a Keir. 39. § (2) bekezdésében foglaltak az
irAnyadok.

18.2. Az iktatas soran az iktatokonyvben az iigyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:
a) az iktatdészamot,
b) az iktatas idépontjat,
c) abeérkezés idopontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,
d) az adathordozd tipusat (papiralapi, elektronikus (digitalis) vegyes), az adathordozé fajtajat,
e) akiildés idopontjat, modjat,
f) akiildo adatait (név, cim),
g) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szamot (idegen szam),
i) amellékletek szamat, tipusat (papiralapi, elektronikus),
j) azugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
1) az el6- és utdiratok iktatoszamat,
m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és az elintézés idopontjat,
0) az irattari tételszamot,
p) azirattarba helyezést.

18.3. Az iratkezels tigykezel6 a bejovo iratokat fdszamra vagy alszamra, valamint a kimeno és a bels6
iratokat foszamra iktatja. A kimeno és belsd iratok alszamos iktatasat az iigyirat iigyintézdje végzi.

18.4. Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

18.5. Az iktatészam felépitése: iktatOhely azonositd (sav), foszam, alszam, évszam. Ugyanazon
iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

18.6. Az tigyirathoz tartoz6 iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

18.7. A papiralapu beérkezé iratok iktatasahoz a 10.5. pontban jelolt érkeztetd-iktato bélyegzot kell
hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

18.8. Uj, elézménnyel nem rendelkezd iratnak fészamon torténd iktatasat kovetden eldaddi iv
készitendd. Tisztan papiralapi vagy vegyes ligyiratok esetében sziikséges a papiralapu el6adoi iv
hasznalata, mig tisztan elektronikus ligyirat esetén ezt a funkciét az iratkezelési szoftver latja el.

18.9. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utén le kell zarni. Az
elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatilloméanyainak és az elektronikus
dokumentumoknak az ¢év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikkr6z6 jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat, amelynek megé6rzése az ASP Ko6zponton keresztiil
torténik.
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18.10. Az iratkezel6 iigykezel6 az érkeztetett — nem iktatand6 jeloléssel el nem latott - iratot az érkezés
napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon beiktatja. Azon kiilldemények esetében,
amelyeknél az iratkezel® iigykezel6 altali bontasra nem keriil sor, csak érkeztetésre, az iktatast az
irat cimzett altali visszaadasa napjan kell elvégezni. Az iigyintéz6 a helyben keletkezett kimend
iratot a keletkezés napjan iktatja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, elsobbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé "siirgds" jelzésii iratokat.

18.11. A bejovo papiralapu iratot iktatast kovetden az iratkezeld tigykezeld altal szkennelési eljarassal
elektronikusan digitalizalni, majd az iratkezel6 rendszerben az adott iigyiratszam alatt csatolni
sziikséges. Iktatast kovetden az iratkezel$ iigykezeld altal a megfeleld iktatoszamhoz csatolni
sziikséges tovabba minden olyan bejévo, nem papiralapu iratot, ami nem az iratkezel6 rendszeren
keresztiil érkezik.

18.12. A kiil6n alszdmra iktatott kimend vagy belsé iratok esetében az elektronikus iratkép iratkezeld
rendszerbe, megfeleld iktatoszamhoz torténd csatolasa minden esetben az iktatast végzo ligyintézo
feladata.

18.13. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a)
b)
c)
d)
€)
£
g)
h)
i)
j)
k)

D

m)

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, és egyéb hasonlo tajékoztatokat;

meghivokat, idvozldlapokat;

nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

az elektronikus kiildeményeket, melyek -tartalmukat tekintve az a)-f) pontban
meghatarozottaknak megfelelnek;

egészségiigyi dokumentaciokat;

tervdokumentaciokat.

18.14. Az iktatokdnyvben a valtozasokat tartalmuk megdrzésével az iratkezel6 rendszer automatikus
naplozassal dokumentalja.

18.15. A tévesen kiadott és sztorndzott iktatészam nem hasznélhaté fel Gjra.

18.16. A beiktatott iratot az iigyintéz6 elektronikusan az iratkezel6 rendszerben a 6.9. pontban foglalt
modon, fizikalisan a Hivatalon beliili szokdsos munkavégzési helyén az iratkezeld iigykezel6tdl
koteles atvenni.

19. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

19.1. A Hivatalban kiadmanyozasra a jegyzo, a polgarmester, illetoleg a jogszabalyban meghatarozott
koztisztviseld jogosult. A feladat- és hataskorét érintd iigyekben a kiadményozasi jogat a jegyzo,
valamint a polgarmester kiilén normativ utasitasban foglalt kérben atruhazhatja.
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19.2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Kiils6 szervhez
vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténo alairasara csak a 19.1. pontban meghatarozott
kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

19.3. Kiadmany hitelességéhez a kiadmanyozasi jogkor gyakorloja az alairdsa helyett, az azzal
alakhilien megegyez6 alairas mintajat (névbélyegzd) is elhelyezheti.

19.4. Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban
a) a papiralap irat akkor hiteles kiadmany, ha
aa) a Keir. 53. § (1) bekezdésének a) pontjaban foglalt eljaras szerint, vagy
ab) a Keir. 53. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt eljaras szerint (,kiadmany hiteléiil”
felirattal)
keriilt kiadmanyozasra.
b) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
ba) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo6 szerv bélyegz6lenyomata,

vagy
bb) a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

19.5. Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban, iigyrendben, Iratkezelési Szabélyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus
rendszer az elektronikus {igyintézés részletes szabdalyairdl szol6 jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az eloirt esetekben
idébélyeggel latta el, vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak.

19.6. Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok. Nem mindsiil kiadmanynak az &ltalanos iigymenetre
vonatkozo elektronikus tajékoztato.

19.7. A kiadmany hitelesitési jegyei:
a) papiralapon: hataskoér gyakorldjanak neve, hivatali titulusa, ,nevében és megbizasabol”
szovegrész, a kiadméanyozd neve, alairasa, valamint a bélyegz6lenyomat,
b) elektronikus iraton: a KEAASZ rendszerben vagy az iratkezeld rendszerben elektronikus
alairassal egyedileg ellatott elektronikus irat.

19.8. Elektronikus irat kiadmanyozasa esetén az iigyintéz6 a KEAASZ rendszerben, valamint az
iratkezeld rendszerben elektronikus alairassal ellatand6 dokumentumot erre rendszeresitett
elkiilonitett mappéban, illetve az iratkezeld rendszerben kiildi meg a kiadmanyozasra jogosult
vezetd részére.

19.9. A kiadmanytervezeten az irat torzsszovege, a keltezés és a kiadmany hitelesitési jegyei nem
keriilhet kiilén oldalra.

19.10. A cimzett részére megkiildott kiadmany tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen az
irat irattari példanyaval, illetve a masodlat példanyokkal.

19.11. A kozfeladatot ellaté szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol térténd hiteles masolat készitésére
a Dapvhr. 70. §-a az irAnyado.
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19.12. A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy iigyintézdje
jogosult a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint
a) hiteles papiralap, illetve
b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

20. Expedialas €s az iratok tovabbitasa

20.1. Az iratot a kézbesités mdédjanak megfeleld expedialasi moddal kell nyilvantartani az iratkezeld
rendszerben.

20.2. Az iratokat az tigyintéz6 késziti elo postazasra, amelynek soran ellendrzi, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtott-e minden vezetoi utasitast és a mellékleteket csatolta-e.

20.3. A kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitése (expedidlas modjanak beallitasa; boriték,
csomag elkészitése) az ligyintézo6 feladata. A boriték, illetve csomag cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a felado nevét, cimét,
b) az irat (iratok) iktatészamat, t6bb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint
sorszamukat,
¢) acimzett megnevezését €s cimét.

20.4. A kiadmanyozott, iktatoszammal ellatott irat iratképét az iratkezel6 rendszerbe fel kell tolteni,
amit legkésobb az expedialésig el kell végezni.

20.5. A postazasra el0készitett iratot az ligyintéz6 az iktatohelyiségbe tovabbitja, ahol az iktatds az
iratkezeld rendszerben elvégzi a kézbesitési feladatokat.

20.6. A postai titon expedialt kiildeményeket elektronikus postakényvbe kell bejegyezni.

20.7. A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) az Onkorményzat vagy a Hivatal nevét, azonosité adatait (kiilonosen cim, telefon, fax, e-mail),
b) az ligyintézd nevét és elérhetdségét,
¢) akiadmanyozo nevét, beosztasat, valamint a kiadmanyozasi utasitas szerinti széveget,
d) az irat targyat,
€) az irat iktatoszamat,
f) amellékletek megnevezését és lehetdség szerint a darabszamat,
g) acimzett nevét, cimét és sziikség szerint egyéb azonositd adatait,
h) amennyiben azzal rendelkezik, a cimzett hivatkozasi szamat.

20.8. Az irat legkésdbb a kiadmanyozast kdvetd napon a cimzettnek tovabbitando.

20.9. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén a kézbesitési iddpont, az atvevo aldirasa rogzitendd a kiadmany irattari
példanyan, de meghatalmazotti atvétel esetén a meghatalmazas vagy mésolata csatolando az irat
irattari példanyahoz,

b) postai kézbesités esetén az iratkezeld rendszer elektronikus posta kényvének igénybevételével
a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szol6 335/2012. (XII. 4.) Korm.
rendeletben leirtaknak megfelelden,

c) futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,
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d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
e) hirdetményi Gton torténd vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozo jogszabalyok

wror

eloirasai szerint.

20.10. Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz416
iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell
jegyezni.

20.11. Elektronikus levélben iratot az elektronikus iligyintézésre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések
szerint lehet kiildeni, illetve nem hatdsagi eljarasban, amennyiben a kézbesitéshez
jogkovetkezmények nem tarsulnak. E-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az
irathoz kell tenni.

20.12. A kiadményozott irat elektronikus titon (pl.: Hivatali kapu, ANYK stb.) torténd expedialasa,
kézbesitése az iigyintézé feladata.

20.13. Az tgyintézOnek — iratbetekintés, vagy mas szerv altali iratbekérés esetén - a kézbesités
igazolasara szolgalo tértivevények rendelkezésre allasarol is gondoskodnia kell.

20.14. A cimzettnek torténo kézbesités nélkiil visszaérkezett killdemény esetén az iigyet jogszabalyban
meghatéarozott esetben lehet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt vissza kell adni
az ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél
hasznalt elektronikus tértivevényeket az tigyirathoz kell mellékelni.

21. Az irat hataridés nyilvantartasba helyezése (scontro)

21.1. Hataridés-nyilvantartas (scontro) alkalmazasa a hivatalban biztositott. Az iratkezel iigykezeld
gondoskodik a hatariddbe helyezett iigyiratok drzésérol és kiadasarol.

21.2. Az iratot hataridés-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozéasra jogosult engedélyével
szabad. Az engedélyt és a hatariddbe helyezés okat az eléadoiven fel kell tiintetni. A hataridét az

iratkezel6 rendszerben torténd bedllitassal és az eldaddi iven év, ho, nap megjeloléssel kell
feltiintetni.

21.3. Az iratkezel6 rendszerben felfiiggesztheté az ligyirat intézése az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrél szo6lo 2016. évi CL. toérvényben meghatarozott esetekben és ideig vagy az
onkorményzati testiilet iilésére tortén6 dontést elokészitd elbterjesztés elkésziiltével a
dontéshozatalig, de legfeljebb 30 napra.

21.4. A hataridobe helyezett ligyirat az egyéb iratoktol elkiilonitve, az iktatdszam sorrendjében

helyezendé el. A hatiridé napjan az iratkezeld tligykezel6 intézkedik a kivétel tényének
iigyiratkezel6 rendszerben torténd rogzitésérol és az iigyintézd részére torténd atadasrol.
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IV. Fejezet IRATTAROZAS, SELEJITEZES ES LEVELTARBA
ADAS

22. Irattarba helyez€s

22.1. Az ligyiratokat az elintézés honapjanak utolsé napjaig az atmeneti irattarba kell elhelyezni. A
Hivatal épiileteiben 1év6 egyes irattarolo helységek, akkor is a kozponti irattar részének
mindsiilnek, ha fizikailag nem alkotnak egy egységet. Az atmeneti irattar zarhatd szekrényekben
és helyiségben az iigyintéz6 munkavégzési helye.

22.2. Az addiigyi iigyiratok a keletkezést kovetd ot évig kiilon zarhato helyiségben atmeneti irattarba
keriilnek elhelyezésre, amennyiben azok kézponti irattarba addsa munkaszervezési okokbol nem
indokolt.

22.3. Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfeleld, de rendezett médon kell
tarolni. Az tigyintézd felelds az iigyiratok visszakereshetdségért és mozgasuk dokumentaltsagaért.

22.4. Az atmeneti irattari elhelyezés maximumanak leteltét kovetden, illetve az tigyirat ezt megel6z6
atadasa esetén a tovabbi 6rzés a kdzponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattarozasaért
az iratkezel6 ligykezelok felelosek.

23. Irattarozas

23.1. Az iigyirat lezarasat, tovabba irattarba helyezést az iigyintéz0 az iigyirat eldaddivén alairasaval
igazolja.

23.2. Aziigyintéz6 az irattarba helyezés elott:

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

b) az iktatas soran adott irattari tételszamot jovahagyja vagy feliilbiralja és a helyes adatot rogziti
az eldado iven,

¢) ellendrzi az iigyirat teljességét és a hianyzoé iratok esetén a 6.13. pontban foglalt intézkedéseket
teszi,

d) aziratok feleslegessé valt munkapéldanyait és masolatait az ligyiratbdl kiemeli €s a selejtezésre
elokésziti,

e) az iratkezeld rendszerben a bejovo és belso iratokat az elintézés datumaval elintézettre allitja

f) az iratkezel® rendszerben az iratokhoz kapcsolodo folyamatok (atvétel, kiadmanyozas,
expedialas, postazas) allasat ellenérzi és az elakadt folyamat végrehajtasa érdekében intézkedik,

g) a hat6sagi adatlapok teljes kord kitSltottségét ellendrzi és hianyos adatok esetén a kitoltést
elvégzi,

h) az iigyiratot lezarja és irattarozasi feladattal az iratkezel6 rendszerben és természetben is atadja
az iratkezel6 iigykezeldnek.

23.3. A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 tipusa hatdrozza meg:

a) a papiralapu iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat az iratkezel6 rendszer hattérallomanyban kell archivalni az irattarba
helyezés szabalyainak megfelel6en,

c) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az iigyirat egysége az iratkezeld rendszer altal biztositott,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni.
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23.4. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.
Az irattari anyaggal, illetve az irattarban elhelyezett iigyiratokkal végzett egyes miiveletek az
iratkezeld rendszerben dokumentalandok.

23.5. Az irattarban és az iktatOhelyiségben csak az irattdrozési feladatok ellatisaval megbizott
iratkezeld tigykezelo tartozkodhat. Az iratok atadasa és atvétele, a kiildemények atadasa és az
irattarozasra torténd iigyirat atadas idejére az ligyintéz0, illetve a postai kiildemények felvételének
és leadaséanak idejére a hivatalsegéd az iktatohelyiségbe beléphet. A kdzponti irattarba az iigyintéz6
— iratkezeld tigykezeld kiséretében — beléphet, de csak azon iigyiratok kozott kereshet, amely

feladatkorét érinti.

23.6. Az irattarnak kijelolt helyiségben biztositani kell az iratoknak megfelel6 paratartalmat, portol,
rovartol, ragcsaloktol és mas szennyez6déstdl mentesitést, a megfelelé megvilagitast, a tiiz
keletkezésének vagy terjedésének megeldzhetoségét, valamint ne veszélyeztessék a kzmiivezeték
meghibasodasa, a helyiségen kiviil keletkezett tliztd] védhet6 és erdszakos behatolastdl védett
legyen.

23.7. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett allvAnyokkal kell az irattari
helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

23.8. Aziratanyag taroldsara az ligyintézés soran €s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol vald
védelmét és az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozok
hasznalanddk.

23.9. Az irattarban elhelyezett iratokrdl az iratkezel®é rendszerben naprakész nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat. A

r o

nyilvantartas vezetéséért az irattaros felelds.

23.10. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhéz tartozéd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat az iratkezel6 rendszerben dsszetartozéan kell kezelni.

23.11. Az elektronikusan térolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a meg6rzési id6 lejartaig biztositani kell. Az
elektronikus {igyiratokat, valamint a vegyes tligyirat hiteles elektronikus iratait elektronikus
irattarban kell tarolni, amelyet az iratkezel6 rendszer biztosit. A vegyes ligyirat hiteles elektronikus
iratai az {igy papiralapu iratainak irattarozasat kovetden lesznek irattarozottak.

23.12. A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirasukban rogzitett feladatkérokhoz kapcsolédo
jogosultsaguk alapjan az iratkezeld rendszeren keresztiil iigyiratp6tld lappal kérhetnek ki
iigyiratokat. A kikérés idotartama legfeljebb 30 nap, mely hataridé osztalyvezet6i engedéllyel
meghosszabbithato. Az iratkikérést utdlagosan is ellendrizhet6 mddon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkiadas tényét, céljat, a kdlcsonzott irat visszaadasanak hataridejét és a kapcsolodo
atvételt az iratkezeld rendszer rogziti.

23.13. Az irattarb6l kiadott itigyirathoz tartozé 9. melléklet szerinti iigyiratpotld lapot, mint
elismervényt az atvevd alairja. Az alairt iigyiratp6tld lapot a kélesonzés ideje alatt az iigyirat helyén
kell tarolni. Az iratkezeld tligykezeld az iigyirat irattarba torténd visszahelyezését kovetden, az
ligyiratp6tld lapot megsemmisiti, tekintettel arra, hogy elektronikus nyilvantartds az adatait
tartalmazza.
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24. Selejtezés

24.1. Az iuigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, a személyiigyekért
felelos szervezeti egység altal kezelt ligyiratok esetén a személyiigyekért felelds szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval, az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja szerint kell végrehajtani.

24.2. A kozponti irattarba helyezett lejart meg6rzési idejii iratokat legalabb évente egyszer, legfeljebb
évente négyszer az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerii eljaras keretében a
kozponti irattarban selejtezni kell. Az iratselejtezésrdl készitett selejtezési jegyzokonyvet (7.
melléklet) a selejtezési iratjegyzékkel egyiitt az iratkezelésért felelds vezetd az iktatast kovetden
elektronikus alairassal latja el, majd azt Hivatali kapun keresztiil a Magyar Nemzeti Levéltarnak
tovabbitja a selejtezés engedélyezése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzOkonyv 30 napon beliil
visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi.

24.3. A selejtezési jegyzokonyv kotelezo és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék. Az
iratjegyzék tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezését és évkorét,
az iratjegyzék készitésének idOpontjat, a készitd személy nevét és alairasat. Amennyiben az adott
évi tétel nem minden ligyirata keriil selejtezésre az eljaras soran, a tételszdmhoz kapcsolodo
iktatészamokat is sziikséges feltiintetni.

24.4. A megoérzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az utolso iigyiratdarab keletkezésének évében
érvényes irattari tervben megjelSlt megbrzési idot az tigyirat lezarasat kveto év elsd napjatol kell
szamitani.

24.5. Amennyiben tobb irat keriilt szerelésre, akkor a legmagasabb 6rzési idot kell a megoérzési
hatarid6 szamitasanal figyelembe venni, vagy az iratot szét kell szerelni és az tigyiratokat kiilon, a
rajuk iranyadé meg0drzési hatarid6 szerint kell kezelni.

24.6. A megsemmisithet6 iratanyagot zarhaté zsakokban kell elhelyezni. A zsakot ugy kell lezéarni,
hogy az iratok kiszorodasa kizarhato legyen. Az elszallitasig a zsdkokat a kdzponti irattarban kell
tarolni és Orizni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység gondoskodik a selejtezendd
iratanyag megsemmisités céljabol torténd elszallitasardl.

24.7. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zuzassal vagy az irat anyagatol fiiggd
egyéb modszerek alkalmazasaval igy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat visszaallitani ne
lehessen.

24.8. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdlni kell az
adatallomanybol.

24.9. Az elektronikus adathordozon térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és

megsemmisitése fizikai torléssel, az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodd
iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.
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24.10. Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a
selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatéllomanyokat, a tovabbi
Orzést igénylé elektronikus dokumentumokat a NISZ Zrt. archivalja. Ezzel egyidejiileg
roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi
(legutolsé) archiv adatbazist tartalmazé adathordozot, amirdl jegyz6konyvet vesz fel.

24.11. A selejtezésre kijelolt iratok kiemelését a feladatra szakosodott kiils6 vallalkozo is végezheti, ez
esetben jelen szabalyzat rendelkezései ra is kotelezbek.

24.12. A megsemmisitésre vonatkozé jegyz6kényv mintajat a 8. melléklet tartalmazza.

25. Levéltarba adés

25.1. A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hataridé nélkiil 6rzend6 iratok kivételével, 15 év 6rzési
id6 utan, elézetes egyeztetést kovetden a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.

25.2. A Magyar Nemzeti Levéltdr szdméra atadando iigyiratokat atadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében a Keir-ben foglaltak szerint kell atadni.

25.3. Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:
a) az atadé megnevezését, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgald jogszabaly megnevezését,
c) az atadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejét,
e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat,
f) az atvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét, alairasat,
g) az atadasra keriild iratanyagot keletkeztetd szervnek a megnevezését,
h) az atadasra keriil6 iratok altalanos megnevezését,
1) az atadasra keriil6 iratok 6sszesitett évkorét,
j) azirat mennyiségét iratfolyométerben,
k) sorszamozva a segédleteket.

25.4. Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint késziilt iratjegyzék
tartalmazza szervenként és iktatasi egységenként:
a) aziratok tételszamait,
b) atételek megnevezését,
c) atételek évkorét és
d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.

25.5. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett modon —
elektronikus formaban is 4t kell adni.

25.6. Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miiszaki kovetelményeir6l szoldé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet altal
meghatérozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés,
levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédkényvekkel
egyiitt kell levéltarba adni.

25.7. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezeld rendszerben rogziteni kell, és az
irattari segédkonyveken is 4t kell vezetni.
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25.8. A levéltar szamara torténd atadas elOkészitésérol, a levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozok beszerzésérdl, az atadasi egységek meghatarozasardl (doboz, csomag stb.) a jegyzd
gondoskodik, amelynek soran a Keir. 65. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.
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V. Fejezet A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK
MEGSZUNESE, ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA

25. Intézkedések a hivatal szervezeti egységének megsziinése, atszervezése, valamint a
feladatkor atadasa esetén

25.1. Az iratkezelési folyamat szerepldje feladatkorének vagy személyi valtozas esetén, az érintettnek
a kezelésében 1év6 iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamolni, az iratkezeld
rendszerbdl kinyerhetd atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérol. A munkakor atadas-atvétele soran a kozszolgalati szabalyzat elbirasai is
alkalmazandok.

25.2. A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén, a szervezeti egységnél 1évé valamennyi
dokumentumot, szakértdi anyagot, és a kezelésében 1évo iigyiratokat atadas-atvételi jegyz6konyv
kiséretében at kell adni a megszliné szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek.

25.3. Az atadés-atvételi jegyzOkonyvben foglaltaknak megfeleléen az iigyiratok atadasardl az atado,
illetve az iratkezel§ tigykezel6 gondoskodik az iratkezeld rendszerben.

25.4. Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmeneti irattari anyagot - a kdzfeladatot ellat6 szerv Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozottak
szerint - a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani vagy a kozponti irattarban elhelyezni. A
kozponti irattarba helyezett egyes ligyiratokra vonatkozé igényt betekintéssel, masolat készitésével
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

25.5. A Hivatal szervezeti egységét érint6 feladatkdr atadasa esetén e fejezet rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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VIL Fejezet ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2026. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ugyanett6l az idoponttol God

26.1.
Viros Onkorményzata Képviseld-testiiletének az 6nkorméanyzat iratkezelési szabélyzatarél sz6l6
31/1999. (XII. 20.) 6nkormanyzati rendeletét a jogalkotonak hatdlyon kiviil helyeznie sziikséges.

26.2. Az lIratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a 2026. januar 1. napjatél indult iratkezelési iigyekben

kell alkalmazni.
26.3. Az Iratkezelési Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton,

az Onkorményzat hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.
26.4. Az Iratkezelési Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilsnboz6 idéallapotait meg kell 6rizni.
foglalkoztatottal valo

Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi

26.5. Az [Iratkezelési
megismertetése a jegyzo feladata.

2%
vl
= '{pbu,\,o/ovc(\,\i e /\L . o &3 hlo (C/U*
Dombovariné dr. Kozak Nikolett

Jjegyz6

D wdbovdai ot b L& MideH

Dombovariné dr. Kozak Nikolett
jegyzo
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1. melléklet - Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtékra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez igazodo rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céla megorzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és
kiil6nos részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyittal meghatarozza az irat irattari helyét
is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti - sziikség szerint onkorményzatonkénti - csoportositdsat az onkormanyzati hivatal
szervezetéhez és a feladatkdrokhoz igazodd rendszerezésben meghatarozd négyjegyii kod; elsé karaktere az

agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyii sorszama kovet;

2. meg0rzési ido: szam, amely meghatirozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli céla
megdrzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas iddpontjardl az 6nkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN” jel az iigyviteli érdekbol hatarido nélkiil az Snkormanyzat irattaraban marad¢ iratok jelzésére szolgal.

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozéd
tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
u101- u.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi 6nkormdnyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s Onkormanyzati hivatalnak, az &nkormanyzat
gazdalkodd szervezeteinek, koézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
U301- u.3. Szervezet, miikddés
U401- u.4. Iratkezelés, ligyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Adodigazgatasi ligyek
A201- A2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési ligyek
E401- E.4. Kommundlis tigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI ViZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakoényvi és allampolgarsagi ligyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Renddrségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI GRSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
U101 Polgarmesteri, f6polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség datadas- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos
iratok
U102 KépviselS-testiileti jegyz6kdnyv és mellékletei (elSterjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, tdjékoztaték, ké6zmeghallgatas, interpellacidk, egyéb déntés-
el6készit6 iratok stb.)
U103 Képvisel6-testiileti zart Uilések jegyz6kdnyvei és mellékletei, zart Glésekrdl NS 15
készllt hanganyagok
U104 KépviselG-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok Uléseinek, NS 15
falugydilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum jegyzékonyvei és
mellékletei
U105 Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti  bizottsagi, részénkormanyzati NS 15
lésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart iiléseirél késziilt NS 15
jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
u1o07 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
U111 Onkormdnyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittm(ikodési NS 15
szerz6dések/megallapoddsok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6(év)
U201 Egylittm(kodési megéllapodasok NS 15
U202 Feladatelldtasi, intézményhaldzat-m(ikodtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytaté iskolakban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenérzése NS 15
U206 Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsdgok NS 15
Uléseinek jegyz6konyvei, mellékletei, el6terjesztések, egyéb déntés-
el6készitd iratok
u207 Nemzetiségi Onkormdnyzat, nemzetiségi 6nkormdnyzati bizottsagok NS 15
Uléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok zart NS 15
ulések jegyz6konyvei és mellékletei, zart tilésekrél késziilt hanganyagok
U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
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U210 Nemzetiségi 6nkormdnyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 K6zoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi dnkormanyzat térvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célu palyazatok, tamogatasok, 5 -
osztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos énkormanyzati hivatalnak, az 6nkormadnyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(év)

U301 Belsé ellenérzési 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 jegyz6kdnyvek 15 -

U305 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -

U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitasa, NS 15

alapité okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, iranyitassal és
miik6déssel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miikédési szabdlyzat,

------

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok iranyitasaval 5 -
és miik6désével kapcsolatos felligyeleti, ellenbrzési, operativ ligyek

U308 Kartéritések 10 -

U309 Kollektiv szerz6dés NS 15

U310 Kézalkalmazotti Tandcs ligyei NS 15

U311l Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -

U312 Kilféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -

U313 Kulfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tébboldali megallapodasok, éves NS 15
értékelések

u3i4 Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -

U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei kormanyhivatal NS 15

ellendrzése,  atvilagitds, fenntartdi, szakfelligyeleti  vizsgalatok,
térvényességi felhivasok, térvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos
iratok,ligyészi intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetSje altal megalkotott O6nkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal
potolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt
feladat-ellatasi kételezettséggel kapcsolatos iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -

U317 Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei NS 15

U318 Munkavédelmi (ligyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-ragcsaldirtas, 10 -
dohanyzéhelyek kijelolése stb.)

U319 Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -

U320 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység 2 -
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U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
u323 Tarsuldasi megadllapodasok, tarsuldsi tandcs iiléseinek el6terjesztései, NS 15
jegyz6konyvei, hatarozatai
U324 | Tarsuldsi tanacs zart liléseinek elGterjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai NS 15
U325 Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi k6z6sségekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 10 -
U327 Onkormanyzatok elvi egyiittm(ikodésére vonatkozd iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform elGkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érint6 stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos ligyek
U333 Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas 10 -
ugyei
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) elnyert palyazatok NS 15
U337 JegyzGi hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15
U338 KépviselS-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos
iratok
U339 Polgdrmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz6konyvei, emlékeztet6i 2 -
U340 Jogszabdlytervezetek, szerz6dések, megadllapodasok elGzetes jogi 2 -
véleményezése
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
u34s K6zérdek( adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -
U346 Terliletszervezés NS 15
U347 Telepiilés atcsatoldasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, NS 15
cseréje
U348 Telepiilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, Uj kdzség alakitasa NS 15
U349 Vdrossda, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érintd teriiletszervezési NS 15
tigyek
U350 Villalkozasi szerz6dések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -
U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)
U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzGi, polgarmesteri, 5 -
intézményi)
u3s4 Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -
U355 VezetGi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztet6i NS 15
U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyz6kényvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 Mindségbiztositasi, mingségiranyitasi rendszer, teljesitménykévetelmény NS 15

célmeghatarozasa, teljesitményértékelés éltalanos iratai
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U361l Intézkedést nem igényls, de vezetSi utasitas alapjan iktatott kérlevelek, 1 -
meghivok, tdjékoztatok
U362 | Tdjékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ligyek
U364 Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U365 | Adatvédelmi tisztvisel6 kijel6lése NS 15
U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15
U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -
U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
U 4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszdm id6(év)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésli/megrendelés(i elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsé (gyviteli segédkdnyvek (el6addi munkakonyv, érkezteté konyv, 5 -
iratatado konyv, postakényv stb.)
U404 Kiadmanyozdasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegz6k NS HN
nyilvantartasa, selejtezéslikrél, visszavonasukrol késziilt jegyz6konyvek
U405 Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN
" U406 | Iktaté- és mutatokonyv NS 15
ua07 Fényilvantarté konyv, irattari segédkényvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kényvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbél a kozponti irattadrba torténé iratatadds-atvétel 15 -
jegyz6konyvei
U410 Iratdtadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartas (belsé atado- NS HN
konyv vagy mas belsé atadéokmany, kiilsé kézbesité kényv, futarjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mingsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakér ataddas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyz6konyvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mingsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavondsat -
kévetéen
haladéktalan
ul
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasa
t kévetGen)
U416 Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ tgyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U501 Bér- és munkaligyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
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U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypdtlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, | (a jogviszony
jérulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kélcsén, tavolléti dij, letelepedési| megsziinését
tamogatas, koztisztvisel6i, kbzalkalmazotti juttatasok stb.) 6l)

U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyu 2 -
palyazati kiirasok és beadott pélyazatok, iires allashelyekrél tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betéltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok

U506 Jelenléti ivek, munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
Ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy hoénapnal
révidebb fizetés nélkiili szabadsag

us07 Képvisel6k nyilvantartasa, osszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdijai 5 -

U508 Kinevezés, megbizds, besorolds, atsorolas, dthelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakéri leirds, felmentés a képesitési elSiras | (a jogviszony
aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések | megsziinését
adomanyozdsa, kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, 6l)
tartalékallomanyba helyezés (err6l tdjékoztatas) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti
megbizasok, Gsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

U509 Kézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, 5 -
lgykezeli alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek

U510 Eltartdi nyilatkozat 5 -

U511 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -

U512 Egy hénapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -

U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -

U514 Kéztisztvisel8k, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -

U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utén) * *

U516 Megbizasi szerzédések 5 -

U517 Kéztisztviselbi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

U518 Kézhasznu, kézcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei 50 -

U519 Kitlintetések, kitlintet6 cimek, dijak adomdnyozasanak el6készitése, 5 -
lebonyolitasa

U520 A foglalkoztatottak szocialis  helyzetével, munkakdriilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

U521 Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tdmogatasok ligyei 5 -

U522 Magdnnyugdijpénztérral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, nkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzédés

U523 K6zszolgalati jogvitak 30 -

U524 Tanulmanyi szerzdés 10 -

U525 Tovébbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
féiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kbzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal (1j vagyonnyilatkozat

tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam idé
(ev)

U601 Adéligyek (sajat) 5 -
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U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kényvelési naplok, leltar, 8 -
selejtezés)
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, épiiletfenntartas, felujitasi terv, felujitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 K6zbeszerzéssel nem jaré beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épliletfenntartas, feltjitasi terv, felujitasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatémbok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszdlitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, 5 -
kovetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositds a lejarat utan, menetlevél, szerviz, 2 -
lizemanyag stb.)
U610 Illetményszamfejtés 10 -
U611l Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612 Ko6ltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Ko6ltségvetési beszamolo (id6szaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (addssagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhaszndlasa, pénzmaradvany elszamolasa,
poételGiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamlajanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koéltségvetés és beszamolo elSkészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezelGi jog létesitésére
vonatkozé alapiratok, szerz6dések, beruhazasi terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulas, térzskényvi nyilvantartas
U620 Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tanacs ligyei NS 15
U623 Kisajatitds, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
ue627 Térségi fejlesztési menedzsment lGgyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kényvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Terlileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitdsa NS 15
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(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adodigazgatasi ligyek

Irattdri Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6é
(ev)
A101 Ad6- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adéellenérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi ligyek, 10 -
adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és addkivetés, adéhatralék,
tulfizetés, téves befizetés
Al104 Adodsszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozas adattartalmardl év 5 -
végén készitett lista
A105 Addzo6k egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addk médjara behajtandé kdztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adédtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mez88ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam id6
(év)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznéldsa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tdmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapcsolddé  allami  hozzdjérulas  elGiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-ndvekedés miatti pdtigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitdsa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, miivelGdési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilénféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam id6
(év)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
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B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védéndi, ligyeleti ellatas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar feldllitdisanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t6| érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisels észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, védondi, ligyeleti 5 -
palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (k6zépfoku oktatasi intézményekben) 5 -
B116 Jarvanyligyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kalfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok gyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb fliggségben 30 -
szenved6k) kotelezé gondozasba vétele
B122 Hazi szakdpolasi szolgalat, jaré- és fekvGbeteg-szakelldtds, draszam, NS 15
ligyeletek
B123 | MEGSZUNT TETEL
B124 Gydgyhely, gyogyfiurdéintézmény, kitermelt asvanyviz, gyodgyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozdsanak
bejelentése
B125 Gyodgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazdsanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtds 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzé szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6é
(ev)
C101 Személyes gondoskodds kérébe tartozod alapszolgéltatdsok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztositd intézmény miikodésének engedélyezése, ellenbrzése,
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas kérébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi tigyek 2 -
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozd szakositott ellatast igénybevevék 2 -
lgyei
C105 | MEGSZUNT TETEL
C106 Szocialis ellatast tdmogato palyazatok 10 -
c107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15
Cc108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | MEGSZUNT TETEL
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
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Cc112 MEGSZUNT TETEL

C113 | Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 -

Cl14 Kéziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 MEGSZUNT TETEL

Cl16 MEGSZUNT TETEL

Cc117 MEGSZUNT TETEL

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -
C119 Szocialis kolcson egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -
C120 | MEGSZUNT TETEL
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Kéztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozdk ligyei 10 -
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatasa, kézlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgélata 15 -
C127 Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. gondozési 30 -
dij)
Cc128 Helyi utazasi tdmogatds megallapitasa 5 -
C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsol6dé NS HN
szocialis tamogatas
C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -

C131 MEGSZUNT TETEL

C132 MEGSZUNT TETEL

C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 | MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadidrvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok

C136 A lakhatashoz kapcsolédd rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 -
tdmogatas nyujtasa

C137 A lakhatdsi kiadasokhoz kapcsolddd hatralékot felhalmozd személyek 5 -
részére telepiilési tdmogatds nyujtasa

C138 A 18. életévét betdltott tartésan beteg hozzatartozdjanak az apolasat, 50 -
gondozasat végzd személy részére telepiilési tamogatas nyujtasa

C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa 5 -

C140 Rendkiviili telepiilési tdmogatds 2 -

C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 Bdlcs6dék miikddésével kapcsolatos iratok NS 15

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

E.1. Kornyezet- €s természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.

tételszam id6
(év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akciéprogramok 5 -
E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
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E106 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott terliletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositdsanak, kezelésének ligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellenérzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 LevegGtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkod-riadoterv) NS 15
E113 Lakéhelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolgaltato tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozé- és/vagy 10 -
lzemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése,
illet6leg feloldasa
E115 Kérnyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijelolése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggé intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
Grzés, védett épliletek tdmogatasa stb.)
E203 Kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok (pl. 75 -
régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval osszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, menté feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Teleplilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 Vérosrehabilitacids program NS 15
E206 Varosrehabilitaciés palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolodd 10 -
operativ Gigyek
E207 Epitészeti-m(iszaki  tervtandcs iratai (a  tanacsot  mikodtets NS 15
6nkormanyzatnal)
fGépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomldsok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia, teleplilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
E211 ElGvasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmlivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
E215 RepilSterek zajgatlé védbovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Teleptilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Koézterilet-alakitas 15 -
E222 Kézmdinyilvantartas ligyei NS 15
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L E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN j
E.3. Epitési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
E301 Bontdsi-,  épitési-, Osszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatdlyanak
meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvonéval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédias tudomasul 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 Egyéb épitésligyi hatdsagi kotelezési ligyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatdsagi ellenGrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitGanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi NS HN
eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatdsok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunélis iligyek
Irattari Tétel megnevezése Megé6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
E401 Hulladékleraké-helyek (szildrd, allati eredetii, folyékony) kijel6lése, NS 15
Iétesitése, hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 K6zcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 Zoldteriiletek Iétesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, széler6mdi létesitése NS 15
E406 Kéztemet6k létesitése, lezdrasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, NS 15
Ujbdli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjarulds temetkezési szolgdltatast végzé gazdalkodd szervezet 5 -
alapitasahoz
E409 Hulladékka valt jarmdvek tigyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -
E410 Kézmdifejlesztés, ingatlanok kézmdiellatasa, kozmlifejlesztési hozzajarulas NS 15
visszafizetésének tgyei
E411 Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozterlilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, gydijtése, 5 -
szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
E413 Temet6 ligyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
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Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam id6
(év)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 K6zutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Koézterulet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kilteriileti k6zut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilterileti kdzut, helyi vasut menti fakivagasi és (iltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteriileti kdzutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Kozuton, helyi vastton torténé épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -
F109 Vaslti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
koézutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtabldk kihelyezése, karbantartdsa, 5 -
javitasa
F112 Replil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotdk, (kdzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kézforgalmu kikoték, kompok, révek miikédtetése 10 -
F115 Hidak, aluljaroék és felliljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarék miikddtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Koézvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés m(ikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi témegké6zlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi k6zforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 Hatdésagi drak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut), 5 -
menetrend
F124 Helyi témegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 -
mellékhatast kelt6 berendezések létesitése, lizemeltetése, rongaldsa,
hirkozlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez vald NS 15
hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 K6zlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak ligyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelhdritassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 Teleplilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 15
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G104 Védmlivek m(ikodtetése 5 -

G105 Patakok, csatorndk daradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
csapadékviz-gazdalkodas

G106 Kéziizemi (ivéviz, szennyviz) és teleplilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

G107 | MEGSZUNT TETEL

G108 Kézmiives ivéviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas iligyei 5 -

G109 Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély NS HN

G110 Sajat célu ivovizmi és egyedi szennyviztisztité létesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése

G111 Ivdviz-, szennyvizhaldzat, elvélasztott csapadékcsatorna-haldzat létesitése, NS 15
lizemeltet6jének kijeldlése

G112 Ivéviz-,  szennyvizhdlézat, elvélasztott  csapadékcsatorna-halézat 5 -
lizemeltetése

G113 Vizméréhely, tisztitéakna lgyei 15 -

G114 Kézkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15

G116 Ivévizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -

G117 Azonos telken tébb ivévizbekot6 vezeték létesitése 2 -

G118 Vizik6zm(i-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 Vizik6zmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 Kézmiifejlesztési tdmogatashoz kapcsolédo iratok 15 -

G122 Talajterhelési tigyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -

G124 Nem kézmlvel &sszegy(jtétt haztartdsi szennyviz begyljtésével, 15 -
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

G125 Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -

H) ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
H101 | Allampolgérsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi jogallas NS HN

rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakényvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatdlyu apai elismer6 nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,

felmentés

H103 Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet6i megbizasokrdl és jogosultsagokrdl, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 Anyakonyvi okirat kiallitasa irdnti kérelem, belfoldi és kiilféldi jogsegély 5 -

iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakényvi
adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe t6rténd betekintés iratai, anyakdnyvi
események egyeztetése

H105 Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

H106 Allampolgarsagi  egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési  kérelem, 2 -
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmaddositasi

47




kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgari

szertartasa

H107

Kilfoldon tortén6 hdazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat

létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitadsaval kapcsolatos iratok

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

kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
H201 A polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -
ligyek
H202 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 2 -
H203 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H204 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek?
Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam id6
(év)
H301 Vélasztdsi és  népszavazasi  jegyzGkonyvek  (szavazokéri  és NS #90 nap
eredményjegyz6kényvek) elsé eredeti példanya
H302 Vélasztasi és  népszavazasi  jegyz6konyvek  (szavazokéri  és NS 15
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Vélasztasi szervek (vélasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozéasa és NS 15
tevékenysége
H305 Vélasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentGségli ligyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vilasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek (kifogds, felvételi 5 -
kérelem, igazolas stb.)
H308 A valasztési eljarasrél sz616 2013. évi XXXVI. térvény 13/C. §-a alapjan 90 nap* -
megsemmisitendd valasztasi iratok
# A jegyz6konyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténé atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi elirdsok
alapjan kell intézkedni.;
* Megsemmisitendé a szavazast kévetd 90 nap leteltét kovetd elsé munkanapon.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam id6é
(ev)
H401 Rendérfékapitany, renddrkapitany és rendérérs vezetbje kinevezésének 10 -
véleményezése, felmentésrél sz616 tajékoztatds
H402 Rendd&rkapitanysag, rend6rérs, korzeti megbizotti dllomas létesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé elfogaddsa 2 -

1 Megallapitotta: 24/2021. (VII. 30.) BM rendelet 10. §, 5. melléklet. Hatalyos: 2024. I. 1-t6l.
2 Modositotta: 46/2021. (XII. 22.) BM rendelet 9. §, 2. melléklet 1-2.
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H404 Egylttm(ikddési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak segitésére, NS 15
tamogatasara, blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Blinmegel6zési és kozbiztonsdagi bizottsag létrehozasaval, miikodésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mikodési ligyek 10 -
H502 Onkéntes t(izoltésag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tiizvédelmi kételezettség megallapitasa NS 15
H505 Tlizoltdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tlizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltds iranyitasat ellaté tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 Tlizvédelmi kételezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszamolo elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megd6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
H601 Egylittmiikddés a menekiiltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(ev)
H701 Birdsagi Glnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Valldsi kozosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartdsi szerz8dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Ko6zalapitvany létrehozasa NS 15
H706 | Atarsashdzak torvényességi felligyelete 10 -
H.8. Egy¢éb igazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H801 Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logé engedélyezése, z3szlé 5 -
(lobogd)
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgéltatas 5 -
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H804 | Jelzalogligyek (lejarat utan) 5 -
H805 Koézigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek, rendkiviili 5 -
események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak {igyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, tériése) 5 -
H810 Tolmdcs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetit6i, ingatlanvagyon-értékelé és kozvetitéi névjegyzék NS HN
vezetése
H815 Kozlizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolodé ligyek (szerz6déskotés, - 5 -
szegés stb.)
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos 5 -
iratai
I) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megdlrzési Lt.
tételszam id6
(év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok ligyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakdshasznélat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 -
lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tGgyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, tarsashazak 10 -
operativ ligyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi 5 -
tgyek
(lejarat utan)
1109 Elsé lakashoz jutds, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu tdamogatas 15 -
egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tdmogatas 15 -
1111 Lakdscélu allami  tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)
1112 JegyzGi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése MegdGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
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J101 Sziil§ adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti ellenérzése 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 helyzet(i gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(sité lakossagi vagy jelzérendszeri 2 -
jelzések
J113 Mas hatdsag megkeresésére készitett kodrnyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatdsagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6é
(év)
K101 Atomerémli, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi Gvezetének 75 -
megdllapitasa
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 -
folytatasdnak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolddé operativ 10 -
ligyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatdjékoztaté berendezések, informacids eszkdzok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak 10 -
ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L108 Szdllashelyek, szallashely-szolgéltatok nyilvantartasa NS HN
L109 Nem Uzleti céli k6z6sségi, szabadidGs szallashely szolgdltatas végzésének 10 -

bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
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L110

Nem Uzleti célu k6z6sségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa

NS

HN

L111

Vasar, piac  rendezésének engedélyezése, bevasarlékdzpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység
folytatdsdnak ellenérzése és annak jogkévetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa

NS

HN

L113

M(ikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellen6rzése és
annak jogkovetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott  kereskedelmi  tevékenységek nyilvantartasa,
miik6dési engedéllyel rendelkezd (izletek nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervez6 tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok
kidllitdsa, jatékterem mikodéséhez vald hozzdjarulds megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
6nkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat kiirdsahoz

10

L116

Vasarléi panasz

L117

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam id6
(év)

M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyijt6 hellyel, gydjté-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -

kedvteléshdl tartott allatok kegyeleti temetGjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartdk és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartds NS HN
M108 | Veszélyes éllatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellen6rzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi ligyek 5 -
M113 | Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -

Osszefliggb intézkedések, veszélyes kartevdk 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 arutermel sz616 és gylimolcs telepitésérdl, kivagasarol NS HN
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5 -

cserjepotlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok k6z6s képviseleti ligyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
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M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Milvelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatdrkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.
tételszam id6
(év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Koézfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kozcéli foglalkoztatds szervezése, 3 -
allashelyek, kézérdeki munkaval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattdri Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
P101 Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenlGségi intézkedési terv NS 15
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mingségiranyitdsi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altaldnos iskolakkal és alapfoki mivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kézépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskoldkkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZUNT TETEL
P114 | MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértSi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgdlat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 30 =
P120 Tankoteles és fejleszt6 iskolai oktatasra koteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 Ko6zoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -
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P126 FelnGttoktatdssal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 Kézmlivel6dési Tanacs ligyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kdzgyljteményi megbrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorldsa
P129 Mlivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi énkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturalis, NS 15
miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, miikddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Mlivészeti tigyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakor atadds-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormanyzat altal mokodtetett kulturalis  intézmények NS 15
(k6zmlivel6dési, kdzgyljteményi intézmények, muzeumok, kényvtarak,
levéltarak) létesitésének és k6z6sségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kézmlivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentGségli foldterlilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Mi(iemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmfivek, emléktablak allitasa, djradllitasa, NS 15
kialakitasa
P140 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti 10 -
értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, tamogatasok, 10 -
6sztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Meg0brzési Lt.
tételszam id6
(év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatdsa, palyazatok, 10 -
szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefiliggs iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Gigyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)

X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozé ligyek 2 -

X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -

X103 Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolodé 5 -

adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 -
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X105 Gazdasagi és anyagi szolgdltatasok el6készitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Vdlsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban 3all6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elSkészitési igyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu  (kritikus) infrastruktura 30 -
védelmével kapcsolatos ligyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iligyek 30 -
X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatdsa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok elldtasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megérzési Lt.
tételszam id6
(év)
X201 | Eletvédelmilétesitmények (6vShely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgéri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, teleplilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijel6lése, NS HN
szolgaltatds elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerz6dés NS HN
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasdaval, valamint a lakossagi tdjékoztaté kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védGeszkozokkel toérténé ellatasi feladatok 10 -
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X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetko6zi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas 10 -
X232 Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, m(ikodtetése, megsziintetése, 15 -
megsz(inés
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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2.melléklet - Hozzaférési jogosultsagkérd / -mddositod adatlap

Foglalkoztatott
Neve: Szervezeti
egysége:
Kozvetlen vezetd: Munkakér:
Munkavégzési Jogviszony
hely: kezdete/
vége.
Iratkezeld rendszer jogosultsdga: Megadni kér Visszavon
Erkeztetd: i i
Sajat szervnek:
- iktato, iratkezeld m| m]
- csak alszamra iktato i mi
- szignalo o i
- kiadmanyozo ] i
- expedidlo o m|
- postazo i m]
Sajat és alarendelt szervezetnek:
- iktato, iratkezeld O o
- szignalo i mi
- csak alszamra iktato ] i
- kiadmanyozo i mi
- expedidlo mi m]
- postazo i |
Teljes szervnek.
- iktaté, iratkezel§ O O
- szignalo i o
- csak alszamra iktato i i
- kiadmanyozo m] mi
- expedialo o i
- postdazo mi m]
Irattaros m] ]
Ugyintézé u) o
Lekérdezdé i i
Ugyfélkarbantarté o m]

Jogosultsag idotartam: 20... év ... ho ... naptol - 20... év ... ho ... napig
hatarozatlan ideig: 0O
Megadni kér Visszavon




Helyettesités: mi ]

Kit (kinek a szerepkore):

Jogosultsdg idotartam: 20... év ... ho ... naptdl - 20... év ... ho ... napig

hatarozatlan ideig: O
Kelt: God, 20.......ceeeeeeevennnnnn.
Engedélyezo:
Jjegyzo
A jogosultsag beallitasa/mddositasa megtortént: ............ CV "o 25 e isthe Sorz o o a0 hé
.......... nap ...........0ra......... perc
iratkezel6 rendszeradminisztrator
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3. melléklet — El6ad
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4. melléklet — JegyzOkonyv irathianyrol

Iktatoészam ({1j f6szam):

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20... (év) ......oonennenen.. (honap) ..... (nap) ...... (6ra:perc) ..... helyiségben
Targy: .............. fo... Joveiiininnn. iktatészamu/érkeztetési szam\ irat/ligyirat hianya
Jelen vannak:
.................................................................. (iratkezel6/iigyintéz0)
.................................................................. (iratkezel6/iigyintéz0)
.................................................................. (iratkezeld/iigyintéz0)

Erintett Gigyirat SZAMa €S tATZYA: ... ..euuueeineninet ettt et ettt ettt et e et et et neeea e et eteaenaenanne

Erintett kiildemény/irat/iigyirat adatai (felado, {igyfél neve, cime, kiilldemény ragszama, iratok sz4dma,

1810101 T 1 2
Jegyzokonyv felvételének oka, KOrlIMENYei: .........ooiiiniiiiiiiiii i e,

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

A jegyzOkonyv egy masolati példanya az tigyiratba/kdzponti irattarba az ligyirat helyére elhelyezendd.
A jegyzOkonyvben a jelenlévOk nyilatkozatai a valdsagnak megfeleloen keriiltek leirasra, amit

alairasukkal hitelesitenek.

K.m.f.
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5.melléklet - Tanusitvany €s rendszerleiras

Tanusitvany és rendszerleiras

Az Iratkezeld szakrendszer feladata az Onkormanyzati iratkezelési és Aaltalanos iigyintézési
tevékenységek tamogatasa, a vonatkozé jogszabalyokban eldirt funkcionalitds biztositasaval. Az
iratkezeld szakrendszer megfelel a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szol6 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben foglalt
eléirasoknak.

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/szakrendszerek

A felhasznaloi és tizemeltet6i kézikonyv let6ltheto a
https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/dokumentumtar weboldal - Iratkezel6 szakrendszer -
IRAT Felhasznal6i_kézikonyv/IRAT Uzemeltetéi_kézikonyv elérési itvonalon keresztiil
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6. melléklet — Ugyiratp6tld lap

IRATPOTLO LAP
(Orjegy)
A KIEMELT IRAT
iktatdszam:

Irattari tételszam:

kiemelés ideje: (év, ho, nap):

kiemelést kérd neve:

kiemelést végzd neve, alairasa:

targya/megnevezése: kiemelés célja:

kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iktatészama:

irat kiadas hatarideje (év, ho, nap):

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama):
visszahelyezés ideje (év, ho, nap):

visszahelyezést végzd neve, alairasa:
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7. melléklet — Iratselejtezési jegyzokonyv

Iratselejtezési jegyzOokonyv
(minta)
Iktatészam:3 - [eeuie.

Késziilt a [szerv neve] irattdraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felel0s Vezetd: ..........c.ouveiuiiiiniiiiiiiii e, (személynév, beosztas)
A selejtezést elokészito tigykezeld neve: ..........coeeveniniiiniiiiniiininin.,

A selejtezés idépontja: (-20/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (-10/, -ig)

A selejtezés ala vont iratok irattipusa:

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (0sszmennyiség)

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

A selejtezés ala vont iratok targya (0sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem
rendelkezd stb.).

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor
hatdlyos irattari terv szima:*

... szamu az XY szerv Egyedi Iratkezelési Szabalyzatdnak kiadasardl szolo utasitas/intézkedés, az
1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii és darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasit a
jegyzokonyv ....... szami mellékletét képezd selejtezési iratjegyzék tartalmazza, osszesen (...)
oldal.

Az iratkezelésért felelds vezeté megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor
hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a
selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar
Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetben megsemmisitésre keriil.

K.m.f.

P. H.

iratkezelésért felelds vezetd
A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

Kelt: v
P.H.
Magyar Nemzeti Levéltar
részérol

3 A selejtezési jegyzkonyvet, példinyszdmtdl fiiggetleniil, egy iktatoszdmra sziikséges iktatni.
4 Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélyt adott valamely tétel vagy tételek brzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az erre
vonatkozo levél iktatészamat is kérjiik feltiintetni.
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Melléklet a - /20... iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) SZerv megnevezese: ..........oueuueriinininieiniiieriiiniiieananes
A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

A selejtezett iratok felsorolasa:
Sorszam | Tételszam Tételszam targya Evkor

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZErv megnevezese: ..........eueuiueiniininiiinieeeeiieenenennes
A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv szerint:

A selejtezett iratok felsorolasa:
Sorszam | Tételszam Tételszam targya Evkor

Kelt: oo,

A jegyzéket készitette:
NEV:

AJAITAS: oo
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8. melléklet - Megsemmisitési jegyzOkonyv

Megsemmisitési jegyzOkonyv

szervezeti egység neve

Késziilt: ... (datum, hely)

A megsemmisitésnél jelen volt: a megsemmisitést végz6 személyek és beosztasuk felsorolasa,
A megsemmisités targya: a megsemmisitendé iratanyag keletkeztetdjének (keletkeztetdinek),
évkorének (évkaoreinek) és mennyiségének megadasa

A megsemmisités megkezdve: ... (datum)
A megsemmisités befejezve: ... (datum)

A megsemmisités alapjaul szolgalo jogszabalyok, egyéb normak felsorolasa: az irat keletkezésekor
hatélyos iratkezelési jogszabalyok és az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

A megsemmisitett dokumentumok mennyisége: (pl. db, ifm)

A megsemmisitett anyagok felsorolasa: ... (a vonatkozo iratselejtezési jegyzokonyvre hivatkozas)
K.m.f
P.H.

Név: ... Név: ...
Alairas: ... Alairas: ...
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Megismerési nyilatkozat

Az Tratkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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