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’ L. Fejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosité adatok

Szervezet megnevezése: Ohidi Kozos Onkorményzati Hivatal (tovébbiakban Hivatal)

Szervezet cime: 8342 Ohid, Petéfi ut 3.

Iratkezelés médja: Egységes az Ohidi Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén 8342 Ohid, Petéfi u. 3.

Iratkezel8 szoftver hozz4férési jogosultsag kezels: Bodsr Endréné jegyzb

Elektronikus aldirésok nyilvantartasanak vezetdje: Bodor Endréné jegyzd

Kiildemények felbontéséra jogosult: B6d6r Endréné jegyz6, Horvéthné Dér Anna ligyintéz6

E-mailben érkezett kiildemények kezelési médja: nyomtatas utén papirként

Szignélést jogosultsag: Bodor Endréné jegyz6, Horvathné Dér Anna figyintéz6

Kezelési utasitdsok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és eladéi iven

Kdzponti irattirba ad4s idépontja: 5 év utdn

Torvényi, rendeleti el6irdsok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovibbiakban: Iratkezelési szabdlyzat)

a)
b)
c)

d

g)
h)

a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrol &s a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
térvény,

a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeird] sz616, tébbszér médositott
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés &s a bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabalyairél sz616 2015. évi CCXXIL
térvény,

az altalanos kozigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.),
az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011, évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet,

az ¢nkorményzati ASP rendszerré] sz616 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a KormAnyhivatal egyetértésével késziilt.
5.
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Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

Az TIratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsagaira, valamint a kisebbségi onkorméanyzatokra, az e testiiletek 4ltal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
veédelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miik5désének, valamint a
minésitett adat kezelésének rendjérdl sz6lé6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabélyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba térténd 4taddsat szabélyozza.

Az iratkezelési szabilyzatban az iratkezelés minden fézisara meg kell hatérozni azokat az elbirasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét,
hasznélhat6sagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelez6 mellékletét képezi az Gnkorményzati hivatalok egységes irattéri
tervének kiadasarél rendelkezo, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelette] médositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal & Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban és az egyes munkakdri leirasokban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggh tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetét.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptéri év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar és
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.
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10.

11

12.

13.

14.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes €s szabalyszeril iratkezelési gyakorlat altaldnos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje 14tja el.

A jegyz kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési
és ligyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elSirasok folyamatos Ssszhangjéért, az iratok jogszerti, szakszerd, és biztonsigos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

a) az elektronikus tigyintézés végrehajtasahoz szitkséges részletszabélyok meghatarozasarol,

b) az elektronikus {igyintézés megvalésitdsihoz sziikséges feltételek biztosit4sardl,

¢) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérsl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti médositisardl, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérsl,

d) az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatérozasardl, az iratkezelési szabalyzat végrehajtisinak
évente legalabb egy alkalommal t6rténé dokumentalt ellendrzéséért, intézkedik a szabélytalanségok
megsziintetésérdl,

€) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol.

f) aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

g) az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositaséért,

h) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtiraknak naprakészen tartasiért.

1) aziratok szakszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatési rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoléan kell dokumentdlni. A
dokumentumok téroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatarozott
személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairés bélyegzokrél az illetékes szervezeti egység nyilvantartast kételes vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alafrasokrél az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok
pontjdban meghatarozott személy vezet nyilvantartést.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni keil.
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II. Fejezet ’ ,
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatdskérébe tartoz6 iigyek intézésének é4ttekinthetdsége érdekében az azonos iigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett iigyek egyes fézisaiban keletkezett iratok figyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiitt kezelése az elad6i fvben torténik. Az eléadéi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az elektronikus iigyirathoz tartoz6 tigyiratdarabok nyilvéantartésat iigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az 6nkorményzat irattari
anyagéba tartoz6 egyéb iratokat — még irattdrba helyezésitk elétt — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattri tételszammal ellatni.

Az tugyvitelhez mar nem sziikséges, irattérozasi utasitissal ellatott iigyiratokat az irattirban, az irattari
tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz sziikséges, és az ligy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az snkormanyzati ASP IRAT elnevezésit iratkezels
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabélyzatban meghatérozottak kivételével az iratokat iktatéssal kell nyilvéntartésba venni.
Az iktatést olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbé] kinyerheté
papiralapt iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznilni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iratforgalom keretében az iratok 4tadésat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az atad6, 4tvevd személye, az 4tadés idépontja és mddja.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdséval és az iratforgalom dokumentalésaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili 1itja pontosan koévethet6 és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijelokni, illetSleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
taroldsa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A Hivatal irattdri anyaga haszn4lhat6 belsd tigyviteli célbél és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakériik
ellataséhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazést ad. A hozzaférési jogosultsagrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyintézok és ligykezelSk fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarént.

Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba valé betekintést és a mésolatkészitést agy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrél térténd elektronikus mésolatkészités soran a masolatkészitd biztositja «
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kivetden az elektronikus masolaton tett médositds érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, méasolatok készitését utélagosan is ellendrizhets moédon, papiralapon és az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadminyozé déntése alapjan az alébbi, a hozzaférést korlatoz6, kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajét kezli felbontasra!”,
b) ,,Més szervnek nem adhaté at!”,

¢} ,.Nem masolhaté!”,

d) ,.Kivonat nem készithet3!”,

) ,Elolvasis utin visszakiildends!”,

) .Zart borftékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozé sajétossagétol fiiggd egy¢b sziikséges utasftas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok megismerését.

9.
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18.

19.

20.

21.

22.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizérja az utélagos médositas
lehetéségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozéjanak és archivaléjanak egyértelmii azonosithatosagst, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagit). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operécids rendszer és komyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok helyreallitasat. A mentési rend
kialakitdsat és végrehajtast az énkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

23.

24,

25,

26.

27.

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel6k szdméra az iktatérendszerhez val6 hozzaférés tobb 6rén keresztiil akadélyba iitkozik.

A ,siirgbs”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejévs, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd8d6 iktatészdmmal erre a célra, a hitelesités
szablyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ell4tott papiralapi iktatékényvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 6rit meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rét.

Az €l6z6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,Z” egyedi azonositasi
Jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosité jelsiéssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérél
és nyilvantartasarél, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositék nyilvantartdsirél az iratkezelés
feliigyeletét ellat6 vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé
szabélyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papiralapu iktatékonyv *Megjegyzés® rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot, az elektronikus iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a koleséndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

10.
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28. Az lizemzavar esetén hasznélt iktatokdnyvben az év végeén az iktatdsra felhaszndlt utolsé szamot kévetd
aldhizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetéen aldirdssal és a szervezeti egység
korbélyegzbjének lenyomatival kell hitelesiteni. A lap aljén vizszintes vonallal le kell zirni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezars 4tlés vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zérul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatékonyv lezérdsat — \igy, mint a megnyitasit — a jegyzd
alairdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesfti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokényvet az aktualis
¢v iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatokonyvben ceruzéval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bérmely mas médon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szmot egy vonallal ugy kell 4thiizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitést keltezéssel &s kézjeggyel kell igazolni.

I11. Fej ezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

1. A kildemény é&tvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakori leirdséban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

2. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nytjtja be, az iratot atvevd dolgozé az atvétel
tényérdl az iratkezeld szoftver 4ltal generalt elismervényt ad.

3. Munkaidén til érkezett killdemények 4tvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakéri
lefrasdban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Kiildemény 4tvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkorményzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben valé atvételével &s automatikus
érkeztetésével.

5. Elektronikus kiildemények esetében az 4tvevé automatikusan elkiildj a feladénak a kiildemény 4tvételét
igazol6 és az érkezés sorszamét is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (dtvételi nyugtat).

6. Az atvétel idGpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és »Siirgos” jelzésti hatésagi kiildemények

atvételi idejét Gra, perc pontossiggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintetinek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

11.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az étvétel soran ellen6rizni kell:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
b) akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év$ azonosito jel megegyeziségét,
¢) aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum 4tvétele sorén, a Hivatalnak vizsgélnia kell az aldbbiakat:
a) aRendelkezési Nyilvéntartds alapjan az tigyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyez0ségét,
b) a dokumentum megnyithat6ségat és olvashatésagat,
c) tovdbba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozéd szabalyok alapjan kézzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarél a természetes személy tigyfelet a Rendelkezési
Nyilvéntartdsban meghatérozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell az illetékeshez, vagy
ba ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a felad6é nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattéri tervben meghatarozott id6
utdn selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelslni kell, és soron kiviil ellenrizni kell a
kiildemény tartalminak meglétét. A hianyzé iratokrél vagy meliékletekrél a kiildd szervet, személyt
értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtésa az elektronikus tijékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
forméatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
a) nem a kézzétett formatumban van, vagy
b) nem a Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozd szabalyok alapjén kozzétett elérhetdségi
cimre és nem biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgéltatédson keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyijtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.
A kiild6t ennek tényérél értesiteni kell.

Az elektronikus t4jékoztatssra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatisok A4ltalanos szabélyairél sz6lé 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus ligyintézési
szolgaltatdsok  nydjtdsira felhaszndlhaté elekironikus alafrishoz és  bélyegzohoz kapcsolédé
kévetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadéak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus t4jékoztatésra vonatkozd szabélyok alapjin kozzétett
forméatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiild6t - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstél szimitott legkésébb hirom munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

12,
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16. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a Hivatal
szémitastechnikai rendszerére.

17. Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények
esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockézat miatti
feldolgozas elutasitésrdl az alabbiak szerint értesiti:

a) ha a killdé az azonosit4sahoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet8ségén, az ott eldirt médon,

b) ennek hianyaban, ha a kiilds kozolte a vélaszaddsi elektronikus postafik cimét, \igy elektronikus
levélben,

¢) egy€b esetben papir alapon.

18. Nem kételes a Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mir érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot
tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kiild5ts1,

A kiildemények felbontasa

19. A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontisit az Iratkezelési SzabAlyzat Azonosité adatok pontjdban
meghatérozott médon a jegyz6, vagy az e feladattal munkakori lefrasukban megbizott iigyintézék végzik.

20. A bontast kévetden a killdeményt az érkeztetés feladatéval munkakdri leirdsukban megbizott iigyintézék
latjék el érkeztetd-bélyegzével.

21. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
a) aminGsitett iratokat,
b) pélyazatok palyazati anyagat,
¢) az ,s.k.” felbontdsra, a képviselék, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi onkorméanyzatok és
tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,
d) azokat, amelyek egyébként névre sz616ak és megéllapithatéan magéanjellegiiek.

22. A felbontés nélkiil 4tvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos
kildemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti tovébbi kezelésérsl.

23. A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a Jelzett mellékletek meglétét és olvashat6sagit. Az esetlegesen
felmeriild problémék tényét JjegyzBkonyvben, az iraton vagy az eldadéi iven — a keltezés pontos
megjeldlésével — rogziteni kell.

24. Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 41l eszkézzel nem nyithaté meg, gy a
kiilddt az érkezéstb] szdmitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl, és az
Onkorményzat altal hasznalt elektronikus titon térténd fogadas szabalyairél.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az dnkormanyzat élta) is értelmezhetd killdemény megérkezését kell
tekinteni.

13.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

34,

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, bogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtasdnak iddpontjihoz jogkdvetkezmény fiizGdik vagy fiizddhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megéllapithaté legyen. Papiralapii irat esetében a benytjtas
iddpontjanak megéllapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithaté. Elektronikus titon érkezett irat esetében az
clektronikus rendszer éltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott idépont
az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben minésitett irat van,
a boritékot 1jbél le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbonté nevét, majd a killdeményt a felvett
JegyzBkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hodz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbont6 a kézbesitokdnyvben az atvétel és a felbonts tényét koteles rogziteni az atvétel
datuménak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjdban érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd
bélyegzének az iratra vald ranyomasa, az érkeztetd szim adasa, a nyilvéntartis sorszdménak rogzitése az
iraton, az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datuméanak, a
kiildemény adathordozéjanak, kényvelt postai killdeménynél a kiildemény azonositéjénak (kéd, ragszam) a
kiildemény fajtajanak és érkezési médjanak nyilvéntartdsba vétele.

Az érkeztetés nyilvéantartasa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jaté] — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddéen folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd kényvben
torténik.

Az elektronikus killdeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzd éltal killén utasitsban
megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kSzponti e-mail cimére Ss/vagy a jegyzé Altal kiilon utasitdsban megdlapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintézé kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt
kéveten az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alap iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 ltal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezd

hivatalos elektronikus kiildeményeket az iligyintézok kételesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.
14.
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3s5.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

12.

43.

44,

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az érkezett tgyiratok szignilaséra az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjiban meghatérozott
szem€ly jogosult. A szigndlasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartds idtartamra a jegyz8 struhézhatja.

Automatikus szignalds valésithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek 4llnak
rendelkezésre.

Az automatikus szignalds esetében a szignalasi jegyzéket a szignilasra Jogosultak 4llitjak &ssze az egyes
tigyintézok altal hasznalatos ligyko6rok, mas azonositék és az ligyintéz6k nevének egymashoz rendelésével, a
Hivatalnal kialakitott munkamegosztdshoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgaini. Az ligyintézés szervezetében
tortént véltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignélasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbirélhatja és médosithatja.

Az irat szignalaséra jogosult
a) kijeldli az ligyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
b) kozli az elintézéssel, kiadményozissal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas
idejének megjel6lésével az iraton és az eldaddi {fven (irésban) régzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az eldadéi fven és az iratkezeld szoftverben rogziteni kell.

Az iktatis

A helyi dnkorméanyzathoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabAly mésként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiildn jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
a) pénziigyi bizonylatokat, szAmlakat,

b) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

) munkafigyi nyilvintartisokat,

d) bérszamfejtési iratokat,

€) a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

f) a visszavarSlag érkezett, tm. 4tfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a) atananyagokat, a tajékoztatokat,

b) aziidvizld lapokat,

c) az elbfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az 4rajanlatokat, az drjegyzékeket,
d) ugyintézést nem igénylé meghivokat.

15.
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés8bb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a révid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi killdeményeket, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidn kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatdsra kijel6lt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozéd
legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosité szémon, iktatészdmon kell nyilvéntartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathaté. Téves iktatds esetén az
iktat6szdm nem hasznélhat6 fel Gjra.

Az iktatds sordn kételezd a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazisa. Az alszamokra tagolddd sorszdmos
iktatdsndl az egyedi tigyben keletkezett elsd irat &nallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az iigyben érkezd,
keletkezd tovabbi iratok a fdszam alszdmain keriilnek nyilvantartasba. Egy foszdmhoz korlatlan szému
alszam tartozhat.

UTj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hat6sagi hatérozatokat. A hatérozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 1j alszamra keriil.

Az iktatészam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokdnyv azonositoja, petjel, f6szam, kétojel, alszam, per-jel, négyjegyil évszam, utétag.
Az iktat6szdmot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatéhely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellété jegyzd adja ki és tartja
nyilvan.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell nyilvantartani. Egy
iktatékényvon beliil a foszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

16.
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54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Tktatokdnyy

Hivatal iktatds céljara az 6nkorményzati ASP iratkezelé szoftverét hasznélja. Az iktatokonyv az iratkezels
szoftver adatalloméanya.

A vegyes rendszerii iktatds esetén a kozponti iktatékonyv mellett a Jegyzd irasbeli utasitisira egyes
szervezeti ligykorokhoéz vagy szervezeti egységekhez kapcsoléddan 6n4llé iktatokonyvek nyithaték., Az
iktatokdnyvek megnevezését és azonositdjat kiilon jegyzoi utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam,
b) iktatis idSpontja,
¢) killdemény érkezésének idGpontja, modja, érkeztetd szama,
d) kiildemény elkiildésének idépontja, médja,
e) kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozéja,
) kiild6 megnevezése, azonositd adatai,
g) cimzett megnevezése, azonositd adatai,
h) érkezett irat iktatész4ma (idegen szam),
i} mellékletek szima,
J) ligyintézd szervezeti egyseg €s az ligyintéz0 megnevezése,
k) irat tArgya,
D) el6- és utbiratok iktatészéma,
m) kezelési feljegyzések,
n) ligyintézés hatirideje, és végrehajtasanak idépontja,
0) irattari tételszAm,
p) irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezel® szoftverben a modositdsokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd
ligyintéz/ligykezel® azonositGjaval és a Javitas idejének megjelSlésével, naplézéssal dokumentélni kell.

A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatisndl hibisan a rendszerbe keriilt iktatds iktatoszdma nem
hasznélhat6 fel jra, azt az utélagos médositas szabélyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatékényvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatésa utin hitelesen le
kell zarni.

A lezérast kovetBen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis) mindsitett
elektronikus alairissal és idébélyegzovel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.

17.



Ohidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

El6zményezés

Iktatas elStt az iigykezelbnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben az irat
iktatédsa nem lehetséges az el6zmény foszamara, rogziteni kell az iktatdkdnyvben az eldirat iktatdszamat, és
az el6zményné] a jelen irat iktatészdmat, mint az utdirat iktatoszamat.

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

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

Hatérid6-nyilvéantartisba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekvetkezése, vagy megsziinése utan vilik lehetévé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartisba az tigyben érdemben eljaro ligyintéz6 helyezi. A hataridét az eléaddi iven
€v, hé, nap megjelolésével kell meghatirozni.

Tovébbitas az ligyintéz6hosz

A szignalt és nyilvéntartisba vett iratokat az Atvétel igazolisa mellett az iigyintéz6héz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tdton torténd tovabbitisat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezel6 szoftver biztositja. Az dtadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozés (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas,

b) a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatds, valamint
c) az iratkezelési szabalyzatban meghatirozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadményokat (valaszleveleket és hivatalb6l kezdeményezett iratokat egyarant) a Hivatal
hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyén kell elkésziteni.
A papir alapli kiadmény bitelesitésére a Hivatal hivatalos kdrbélyegz6jét kell hasznélni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozisi joggal rendelkezd személy irhat ala.

18.
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

A papiralapi irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadméanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadményozd neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt al4iraséval igazolja, valamint

b) a kiadményozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus al4irassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

A Hivatalnal keletkezett iratokrél az iratot 61z szervezeti egyseég vezetdje, vagy iigyintézbje — figyelemmel
az iratok mésolasara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal elltott
papiralapti és elektronikus méasolatot is kiadhat.

A kiadmanyozéshoz hasznalt bélyegzdkrs] nyilvantartast keil vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitisra torténd eldkészitésérsl az ligyintéz6 gondoskodik.

A kiadményozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell 4tadni. Az iratkezel csak teljes
tigyiratokat vehet 4t.

A kiildeményeket lehetdleg még az 4tvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) az 6nkorményzat nevét, azonosits adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) aziigyintéz0 nevét,
¢) akiadméanyozé nevét, beosztisat,
d) azirat targyat,
€) az irat iktatdsz4mat,
f) amellékletek szamat,
g) acimzett nevét, azonosit6 adatait,
h) aztigyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta 2 kiildeményeket — ellenriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a mellékleteket csatolték-e.

Az elkiildés tényét, ditumét és moédjat az irat irattiri példinyara, az eléadoi ivre és a nyilvantarts
kényv(ek)be be kell vezetni.
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82. A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

a)

b)
<)
d)
€)

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idSpont, és az atvétel alafrassal torténd igazolasa a
kiadmény irattari példanyén,

postai feladas esetén postakdnyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilon keézbesito, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak megfeleléen,
elektronikus 1iton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatia a cimzettet az iigyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, €s hitelesen naplozza a letoltést.

83. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil, de érkeztetve — az iigyirathoz kell
mellékelni.

84. Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az figyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintéz8nek, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

85. Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
ligyfél részére a killdemény kézbesitése

a)
b)

©)

ligyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

IV. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-0k és KEUSZ-6k

1. A Hivatal 4ltal alkalmazott iratkezeld szoftver az nkorméanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgéltatasokat alkalmazza:

a)
b)
c)
d)
€)
H
g)
h)

kdzponti azonositasi ligyndk (a tovabbiakban: KAU);

azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgaltatés (a tovabbiakban: BKSZ);

Osszerendelési nyilvantartds szolgaltatss (a tovabbiakban: ONY);

rendelkezési nyilvantartés (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott ligyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);

altalanos célu elektronikus kérelem tirlap szolgéltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
Girlapbenyjtas-tdmogatasi szolgaltatas (ABT).
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10.

11.

12.

13.

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltaldnos szabalyairél szélo 2015. évi
CCXXII. toérvénynek, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. X1 19.)
Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus forméban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizar6lag a Hivatal Hivatali Kapujén keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kvetkezd tipusii iratok érkezhetnek:
a) Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus Grlapok,
b) e-Papir elektronikus iratok,

c) egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok tigyélhez azonositasat a kozponti azonositasi tigynok (KAU) végzi.

A KAU az alébbi elektronikus azonosit4si szolgéltatasokat biztositja:
a) Ugyfélkapus azonositss (Ugyfélkapu)
b) Részleges K6du Telefonos Azonosités (Telefonos azonositas)
¢) Térol6 elemet tartalmazé személyazonosité igazolvény (E-szig.-azonosit4s).

Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUIGY modulja éltal biztositott firlapok koziil a Hivatal szdmara
szilkséges lirlapokat hatalyba lépteti. A hatdlyba Iéptetés soran a Hivatal hozzérendeli az adott trlaphoz az
tirlap fogadasét végzd Hivatali Kaput.

Az trlap hatélyba Iéptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az 6nkorményzati Hivatali Portélon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus tigyintézési portdl — Onkorméanyzati Hivatali Portél -
elérhetGségét: htips://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portdlon torténd ligyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas tirlapok esetén ugy allitja be az énkorményzati ASP iratkezel3 szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignaldsra és iktatdsra. Ennek érdekében bedllitja az adott
drlaphoz tartozé Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az iigyintézd személyét.

E-Papir

Amennyiben 2 Hivatallal kapcsclatba lépni széndékozé igyfél nem taldl beadvanydnak megfeleiod lirlapot az
Onkorményzati Hivatali Portélon, az e-Papir szolgéltatéssal tudja iigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatds hasznélatdhoz az ligyfelek részérol sziikséges a Kézponti Azonositisi Ugynékodn
(KAU) keresztiili azonositas.
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Elektronikus iratok kiadményozésa

14. A Kozponti Azonositisi Ugynskén (KAU) keresztilli azonositist kovetden az iigyfél Rendelkezési

15.

Nyilvéntartas (RNY) altal meghatirozott médon térténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadményozis az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatds (AVDH)
hasznélatéval t6rténik. Az AVDH a Hivatal azonositdsa és hitelesitése utin létrehozza az alairast a kijelélt
dokumentumon, iraton és a személyt igazold (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairds struktiirat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (iddbélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alafrast visszaadja a Hivatal iratkezeld szoftverének.

V. Fejezet ’ ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolédé integralt szakrendszerek

A Hivatal 4ltal alkalmazott iratkezeld szoftver az 6nkorményzati ASP részeként a kévetkez6 modulokkal,
szakrendszerekkel 4ll kapcsolatban:

a) Keretrendszer

b) Adé szakrendszer

¢) Gazdéalkodasi szakrendszer

d) Hagyatéki leltar szakrendszer

€) Ipar és kereskedelmi szakrendszer

f) Elektronikus ligyintézés

A Keretrendszerben térténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriil felhasznalok, tigyintézék rogzitése
(felvitel, zarolas, médositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapesol6d6 szakrendszerekben a dolgozé iigyintézéknek megfeleld jogosultsigokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrétor jogosult.

Az elektronikus tigyintézési Grlapok megfeleld bellitisa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezé iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatds €s szignalds. Az irat kozvetleniil az automatikusan
szignalt ligyintéz6hoz és egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfelelé jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaléi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatdszamot el6éllitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokédban az egyes szakrendszer felhasznal6i expedialasi és kiadményozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezel6 szoftver a meghatérozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertSl automatikusan 4tveszi,
elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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8.

10.

Ado szakrendszer integracio

Az Ad6 szakrendszerre vonatkozdan a kovetkezdket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben:

a)
b)

)

d)

Szervezeti egység: az Snkormanyzat adé ligyintézGinek szervezeti egysége

Iktatokdnyv elétag: Az dnkorményzat adéiigyi irataihoz kapcsol6dé iktatkényv

Kiadmanyoz6 felhasznilé és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadményozé joggal
rendelkezd felhasznélé

Alapértelmezett expedialdsi méd: Postai kézbesités/Kiilén kézbesités

Az Ad6 szakrendszert érinté iratok esetén a kovetkezd irattipusok alkalmazandék:

a)
b)
<)
d)
€
f

g)
h)

i)
i)
k)
)

Ad6k médjara behajtandé kdztartozasok iratai: kimutaté hat6sagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adordl

Bevallds az el6allitott maganfozott parlat utdn: bevallds jovedéki adérol

Egyéb Adéiigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ad6-€s értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztds, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadd: bevallas, BM adatszolgaltatis

Gépjarmiiadd — ideiglenes rendszém: tarshat6sigi adatszolgaltatas

Helyi ipartizési adé: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavités, 6nellendrzés, ad6hatésagi ellendrzés), addeldleg
mobdositasi kérelem

Helyi ipartizési ad6el6leg kiegészités: bevallas

Idegenforgaimi adé: bevallas (pt.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, ad6hatosagi ellen6rzés)

Ideiglenes jellegii ipariizési ad6: bevalls (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatésagi ellendrzés)
Kdonyvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok adéiigyben

m) Magénszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladss, kijavitas, Onellen6rzés, ad6hatdsagi

n)

0)

ellenbrzés)

Nem tavhés ellatds soran kibocsétott CO2 uténi dij: bevallés (pl.: alapfeladas, kijavités, Onellendrzés,
adohatésagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozés, mentesség adés: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Speciélis adétigy — kztes iratok: tilfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adShat6sagi ellen6rzés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, 5nellenbrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: i, kijavitas, onellendrzés, adohatésagi ellendrzés)

Term6fold bérbeadasbdl szdrmazé jovedelem addja: bevallds (pl.: alapfeladds, kijavitas, 6nellendrzés,
addhat6sagi ellendrzés)

Villalkozok kommunalis ad6ja: bevallas (pl.: alapfeladss, kijavitas, Onellendrzés, adohatésagi ellendrzés)
Epitményadé: bevallds (pl.: alapfeladés, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

w) Epiilet uténi idegenforgalmi ad6: bevallas (pl.: 4j, kijavitas, nellendrzés, adohatosagi ellenérzés)

Az Adb szakrendszerbol tomeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

a)
b)
c)
d

Gépjarmiadé automatikus hatérozat készités (bejovo és kimend irat iktatisa egyarant)
Evvéltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)

Kivetés tijraszamoléshoz tartozé automatikus hatérozatok

Dokumentumtarbé! esoportos miiveletként
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Gazdalkodasi szakrendszer integracio

11. A Gazdalkodasi szakrendszer két {igyintézési folyamatban 4ll kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:
a) Bejovo szamla érkeztetése, majd annak itemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
b) Fizetési felszolitds (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integraci6

12. A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalét az JRAT rendszerben a szinkromizilni sziikséges. A
szinkronizéléast és jogosultsig beallitist az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

13. Az iktatészdm Hagyaték rendszerbe t6rténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztdsa. Valaszthaté
trattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

14. Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integrici6s kapcsolat:
a) Telephely nyilvantarté modul
b) Miikodési engedély nyilvantarté modul
¢) Rendezvény nyilvantarté modul
d) Vésér - Piac nyilvantarté modul
e) Széllashely nyilvantarté modul

15. Akét szakrendszer migraci6s pontjai:
a) partnerkapcsolat (hittérben sszekapcsolodik, a rogzitett iizemeltetd adatainak médositisai megjelennek
az IRAT rendszerben)
b) nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése
¢) iktat6szam/alszam sztorndzasa
d) elkésziilt nyomtatvany kiadményozasa

16. Az iktatészam IPARKER rendszerbe tortén dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztisa. Vélaszthat6
irattipusok:
a) Iparker - telep (iform)
b) Iparker - iizlet (iform)
c) Iparker - rendezvény (iform)
d) Iparker - piac (iform)
€) Iparker - szallas (iform)

Elektronikus ligyintézés integraci
17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z8 fejezet szerint alkalmazando.
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VI. Fejezet ,
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek
irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattérba helyezést a kiadményoz4sra jogosult engedélyezi.
Irattirba helyezés elétt az tligyintézd:

a) megvizsgdlja, hogy az eldirt kezelési és kiadési utasitésok teljesiiltek-e,

b) az iigyirathoz hozzéirendeli az irattéri tételszamot, illetdleg a nyilvantartisba vétel soran adott irattari
tételszamot jévahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvéntartd kényvében (munkakényv, atadékonyv
stb.) rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az ligyiratb6l kiemeli, és a selejtezési eljéras
mellézésével, az erre vonatkozé, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabilyok betartdsaval
megsemmisiti.

Az irattirba helyezés alkalméval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettck-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossigot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasarél.

Az irattérba adést és az irattéri anyag kezelését — papiralapt, méas adathordozén tarolt és elektronikus jratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az dsszefiizésiikhz hasznalt anyagokat, pl. fémbél késziilt iratkapcsol6, zsineg,
milanyag borito stb.

A Hivatalnal kijelslhetd papiralapu iratokat 8rzb helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portél és mas
szennyez3déstd] tisztn tarthaté, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil timadt tiztdl és erdszakos
behatoléstd] védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbél
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitdsakor a tiiz- &s
balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolésara az iigyintézés sorén és az irattirban az iratok egyiitt kezelését, portdl val6 védelmét

és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo tarolé eszkdzoket kell hasznalni. Erre a
celra az Snkormanyzat specidlis irattarolé dobozokat hasznal.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A nem papiralapti iratok tdroldsit az adathordozéd id6tallosagat biztosité paramétereknek megfelelden
kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Az dnkorményzatnal a téroldsbél adédhaté adatvesztés elét
gondoskodni kell az adathordozén talalhat6 informacidk hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal kdzponti irattarat mikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetk az elintézett, és a hatiridbe helyezett iigyiratok.

Az atmeneti irattirbé] az ligyiratokat az Iratkezelési Szabélyzat Azonosité adatok pontjdban meghatarozott
évet kovetben a kdzponti irattéri kezelésbe kell atadni.

A kOzponti irattér a lezart évfolyamu igyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve, kotegelve,
nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattéri tervben meghatérozott tételszdmok szerint csoportositva keriilnek az
iratok az irattarba.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejaratéig vagy
levéltarba adaséig biztositani kell.

A kdzponti irattdrba helyezés m6djat az adathordozé hatérozza meg:

a) a papiralapi iratokat a kdzponti irattéri helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat héttéralloményban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfelelben,

c) az archivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra — a
kézponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositasban — hitelesftett masolatot kell késziteni,

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel
kell irattarazni, az iigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer 4ltal generalt modszerrel kell
biztositani,

€) a nem selejtezhetd, levéltari atadisra keriild vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles méasolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattirban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattéri jegyzéket kell vezetni. Az irattri jegyzék
a raktari, téroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktéri egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliil a kezd0 és zar6 iktatészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktéri egység irattari
helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari ataddsra Keriilt
iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithetd.

Az ligyintéz0k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjdn az irattarbél hivatalos hasznélatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést ut6lagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkdlcsdnzések dokumentélasara nyilvantartist kell vezetni (kolcsdnzési naplo). Az atvételt
igazold iratkikérdket az irattarban kell tarolni.
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28.

29.

Az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpétlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kélesénzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattir kezeléséért felel6s
ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus tton — az iratkélesénzés
szabdlyainak betartiséval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattéri tervben rogzitett &rzési id6 leteltével, szabalyszerii eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerti
¢évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kdzremiikddésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lebet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alfrt és a szerv korbélyegzbjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utdn az illetékes levéltirhoz kell

tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii
iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellendrzés utén, a selejtezési jegyzOkényv visszakiildott
peldanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijel6lt iratokb6l a levéltsr mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari stadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésér6l a jegyzé az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés sorén gondoskodni kell arrél, hogy a t&bb példanyban megtaldlhaté iratokbSl — az elirt
megdrzési idbig — csak az iigyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljén meg6rzésre.

Az elektronikus adathordozén térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.
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30.

31.

32.

33.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen (4ltalaban 15
¢vi brzési id0 utén), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhat6k 4t.

Az irattéri terv szerint a levéltdr szdmara 4tadand6 tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zoit allapotban, savmentes dobozokban az 4tadé koliségére, atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott figyiratokr6! kiillén darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iigyiratokrol szolé jegyzéket a levéltérral egyeztetett formatumban
elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és
miiszaki kovetelményeirdl sz616 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasénak tényét és idejét az iktatdsi s az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.

VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal féladatkdrének megvaltozasa, hivataldnak 4taddsa esetén intézkednie kell az irattéri anyagénak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznélhatésagarél. Az iratanyag
ethelyezésérdl az illetékes kizlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadis esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkényvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg tvett ligyiratokat és az tligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezels)
megsziinés, atszervezés s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan
iigyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrél jegyzOkényvet kell felvenni, amelyet valamennyi
érintett alafrasaval lat el.
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VIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba, rendelkezéseit a 2018. januar 1-je

utén keletkezett iratokra alkalmazni kell.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejiileg 2015. december 28.,

Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata) Szabalyzat hatalyét veszti.

Ohid, 2018. m&jus 28.

A kbzokiratokr6l, a kozlevéltarakrél és a- maganlevéltérl %ag
védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvény- 10. § (1) bekeadése d)
pontjaban biztositott jogkdromben eljarva az egye _l ‘i"atke 1ési

szabdlyzattal egxetertek 0/;
Zalaegerszeg, 2018 m J LU) : |
A kormanymegbizott lielyett eljarva: / Hédermk 3
L B arg it
Zaia Megyel Laviitér

Ohidi Kozos

A 335/2008. (XI1.29.) Korm. nndcloulnp]ln

jovéhagyom:

Zahqmug. 20 118 .“ ‘v ..... M’Lfgz'nap
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, I. Melléklet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK dirlap benyrjtds tamogatds szolgdltatds: a szabéalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kételezéen nyujtando szolgéltatasokrél sz616 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

dtadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt struhAzasa;

dtmeneti irattir: a kozfeladatot ellétd szerv altal az iktatGhelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatirozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti

Orzése torténik;

biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrdl és az 4llam 4ltal
kételezden nyujtandd szolgaltatasokrol szold korményrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgaltatas;
csatolas: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegli §sszekapcsolasa;

egységes kormdnyzati iigyiratkezel rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatirozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyul6 szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek Ssszessége, amelyben a

Kormany éltal arra kijelolt mikodtetd szerv €s szolgaltat6 biztositja:
a) a postat uton érkezo, papiralapt kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositéval torténé ellatasat,
a kiilldemények hiteles elektronikus irattd térténd 4talakitisat, érkeztetd nyilvantartisba val6 bevezetését, 4

cimzett részére elektronilgus uton torténd megkiildését,

e

b) elektronikus irat hiteles papiralapt iratté t6rt€nd alakitésdra irdnyul6 szolgaltatast;

elektronikus  archivdlds. elektronikus ilétatékényvek ¢s adatallomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hossz0 tavii biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozén;

elektronikus érkeztetS nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-

egyiittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltats-cgyiittese,

amely az iktatési informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;
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elektronikus irattdr: a kdzfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjdn 15rténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbdzis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus Orzése torténik;

elektronikus tdjékoztatds: az informéciés énrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz6lé térvény

2

szerint el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

elektronikus iigyintézés: a kdzigazgatasi hatésagi cljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 térvény

szerinti elektronikus figyintézés;

elektronikus tigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatisokrdl és az allam altal

kételezben nyujtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti hatésag;

elektronikus iigyintézési rendszer: A hatéséagi iigyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus tton

benyijtott kérelemnek a hatésaghoz valé megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart;

elektronikus dirlapok: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az 4llam altal kételezden

nyijtando6 szolgaltatadsokrél sz616 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetds azonosft6jardl, valamint a Kiilon jogszabalyban

rave

meghatarozott egyéb adatokrél is értesiti annak kiildgjét;

eldaddi iv: az liggyel, a szignalissal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informéciokat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbézisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portél

expedidlds: az irat kézbesitésének elSkészitése, tigyintéz8i vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatérozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatdsa és

nyilvéntartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kozponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott iigyfelekhez (4llampolgar, hivatal, gazdalkod¢ szervezet) eljuttathatok;

iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvéntartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetbden;
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iktatészdm. olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv 1atja el az iktatandé iratot;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazis, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mitveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tdmogatja, fliggetlenii] attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkolesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiad4sa az 4tmeneti vagy a kozponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés
biztositasa;

irattdrba helyezés: az irattri tételszammal ellatott iigyirat 4atmeneti vagy kozponti irattirban tdrténd

dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak 4tadisa az

irattArnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

irattdri tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb

- egyeéni irattdri 6rzési idvel rendelkezd - irattari egység, amelybe t6bb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott, cimmel ellétott targyi csoportba és iratfajtiba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisit meghatdrozé, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfeleld azonosito;

KAU: kdzponti azonositasi iigyndk;

KEUSZ: k6zponti elektronikus igyintézési szolgaltatas;
kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az iigy indit6 irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének sz616 vezetdi vagy
iigyintéz6i utasitisok;
kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatdtviteli eszkoz Utjan torténé eljuttatisa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrél és az 4llam éltal kotelezden

nyljtand6 szolgéltatasokrél sz616 korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kézponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elbtti, valamint a
maradandé értékii nem seleitezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalé irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;
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kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatéan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdvé tétele;

killdd: a kildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolédé azonosité adatokbdl & kiildemény

benyjtdjaként azonosithatéd személy vagy szervezet;

levéltdrba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradand¢ értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atad4sa az

illetékes kozlevéitarak;
madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratré] széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zéradékkal ell4tott) irat:

megsemmisités. a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasinak
lehet6ségét kizaré médon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kévetkeztében az irat tartalma nem

rekonstruélhato;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattd] - elvélaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitt része, amely elvélaszthatatlan attdl;

naplozds: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események

meghatarozott kirének regisztralasa;

papir alapu érkeztetd kinyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények kézfeladatot ellat6

szervhez torténd beérkezésének a nyilvéntartasba vétele megtorténik;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszig helyi énkorményzatairé! sz6l6 2011, évi CLXXXIX, torvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi onkorményzatok feladatellatasat tamogatd, szamitdstechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazésszolgéltatast (Application Service Provider, ASP) nynjt6 elektronikus informécios

rendszer;

onkormdnyzati Hivatali Portdl: az onkorményzati ASP rendszerben az elektronikus onkormanyzati tigyintézés
helyszine;

papir alapii iktatkényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

savmentes doboz. lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbél készitett taroléeszkoz;
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selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ala vonhaté iratok

kiemelése az irattdri anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatds (SZEUSZ): a kozigazgatasi hatosagi eljérés és szolgéltatas

altalanos szabdlyair6l sz6l6 torvény szerinti szolgaltatas;

szerelés: igyiratok végleges jellegli 8sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt iigyiratok a

tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

szignalds: az Ugyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézd személy kijelolése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovdbbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttl a mésikhoz, amely

elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: a kdzponti rendszer természetes személyek részére nytjtott azonositési szolgaltatasainak belépési,
illetve szolgéltatdsi pontja, ahol a felhasznalé kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre 416
informaciét, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzd igényl megkapja a személy azonossagat

alatdmasztd informdciot,

ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal k&telez6en nytjtandé szolgaltatasokrol sz6l6 korményrendelet szerinti nyilvéntartss;

ligyintézési rendelkezés: a kbzigazgatasi hat6sagi eljras és szolgdltatas Altalanos szabélyairdl szél6 térvény

szerinti iigyintézési rendelkezés;

ugyintézg: az tigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet dontésre elékésziti;
iigyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végz§ személy;

tigykdr: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé figyek meghatérozott csoportja;

vegyes tigyirat. papir alapu és elektronikus iratokat egyarént tartalmazé iigyirat.
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IT. Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattéri terv a 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet ,az onkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiaddsaré1” cim rendeletnek megfeleléen késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az énkorményzat szervezet€hez, feladat- és hataskéréhez igazodé rendszerezésben
sorolja fel, s meghatdrozza a kisclejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megbrzésének
idétartamat, tovabbé a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét. Az irattari terv dltalanos és kiilonos
részre oszlik.

Az iigy tipust, agazati hovatartozisit, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositdsat és a levéltari atadas
id6pontjét az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyiittal meghatérozza az irat irattari helyét
is.

Az irattari tételszam és kod Ssszetevoi:

L. irattéri tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat,
selejtezhetéség szerinti csoportositisst az nkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkdréhez igazodé
rendszerezésben meghatdrozé négyjegyii kéd: elsd karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili
haromjegyii sorszama kévet;

2. megérzési id6: szAm, amely meghatdrozza a kiselejtezend® irattiri tételekbe tartozé iratok ligyviteli céli
megOrzésének idStartamét években, vagy ,,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezends tételeket:

3. Lt a levéltari itadds hatérideje években, a tényleges 4tadas idépontjarél az énkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,JHN” jel, amely tigyviteli érdekbdl hatéridé nélkiil az
Onkorményzat irattArdban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utin” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltéri atadis ideje a tételbe tartozo
tigyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
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} N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS MUNKAVEDELEM

j P101- P KOZNEVELESI S KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

| R101- | R |SPORTUGYEK S
T x " "HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDEL M I IGAZGATAs,
! - ‘_"_M_FFEGYVERESBIZTQI\E_%@(_HORSFG o

[i X101- X.1. !HonvedelmJ igazgatas

! X201- X2 Kataszn'éfavédelml 1gazgatas

§ )Ei_i'()l—w - 3(3 ‘Fegyveres blitonsé{gIé};ég S T

) NP N e e e e e e e e

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI IGYEK
Ul Kepv1se10-testulet Iratai

[ irattari . ,Meg ; '
itételszam A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok I Grzési| Lt !
alapiratai és iratai o idé ;
l | (év) f '
u101 uPoIgarmesterl, f6polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség Z NS | 15 |
i i étadas-atvetelével egyéb feladat- és hatdskér atadas- E '
atvételével kapcsolatos iratok , f
A U102 . -Ieé.;;&iselﬁ-testuletl jegyzokonyv es‘ ;ewlalﬁékletel (émlé;érié;;esek a NS I 15
i slrg6sségi inditvanyok, tdjékoztatok, kézmeghallgatas, !
'mterpellacmk egyéb dintés-el6készits iratok stb.) ’ ;
I T U = B
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U103

U104

U105

U106

U107
U108

u109

U110

v

v Irétféri
tételszam
U201
U202

U203

U204

U205

! Kepvuselﬁ-testuletl blzottségok reszonkorményzatok zart NS

bizottsagok Uléseinek jegyz6kdnyvei, mellékletei,

KépviselG-testiileti zart Gilések jegyz6kdnyvei és mellékletei, NS
: zart lilésekrdl késziilt hanganyagok

|

“KépviselS-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok iiléseinek, NS
‘falugylések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum

. jegyz6kdnyvei és mellékletei

I
i Kepvnsek‘S testuletl, kepvnselﬁ-testuletl blzottségl, NS
l
: részonkormanyzati Ulésekrél késziilt hang- és képanyag

- Gléseirdl késziilt jegyz6kdnyvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzatl blztos klrendelese, |rata|

Tanécsnokl iratok

[
iy o s R e 4 o e — e s s i et 2 _._,E .
!

O — o e ot 4 S . e = e ———d

‘adomdényozasa stb.) !
{ i
{ 3

|
Onkormanyzat| rendeletek hatéroiafok szabélyzatok ! '
egyuttmﬁkodea szerzGdések/megallapodasok eredeti példanya :
I
U 2. Nemzetlsegl onkormanyzat 1rata1
A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok . Grzési
alapiratai és iratai i idg
(&)
Eg_yuttmt‘ikodésn megallapodasok o I N_S
Felééa;;zllgfgél |ntezmeny}{a—k—);a;:nﬁu'ko”dtetém és fejlesztési —' NS

terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

— L
Nemzetiségi gazdélkodo szervezetek, intézmények alapitdsa, ]

dtszervezése, megsziinése
I
! Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga 2
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ' NS
ellenérzése

Nemzetlsegl onkormanyzat nemzetlsegl onkormanyzatl ; NS

15

Okménytar {cimer és zészlérajz, dlszpolgén cim, helyi k|tuntetes NS o

Onkormanv;.aﬁ erdek-kepwseletl tagsagi ligyek i NS N

15

15

15

.. 15 Ai

“15

Meg- |

Lt.

P GUR

15

38.
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lu207

U208

U212

u211
u213
e

u21s

eléterjesztések, egyéb déntés-elGkészits iratok

15

A polgérmesteri hivatalnak, a k&zis Onkorményzati hivat

i Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati ' NS
; bizottsdgok iiléseinek hang- és képanyaga |
: Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi Gnkormanyzati NS 15
. bizottsdgok zdrt tilések jegyzkanyvei és mellékletei, zart i i i
: Gilésekrdl késziilt hanganyagok | !
i t
B T et TR L S oo
Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulisi megallapoddsai i NS ; 15
| I
» Nemzetiségi dnkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési NS t 15 |
lgyei |
| |
e S SR e T ep——
Kozoktatasi megéllapodas nemzetiségi oktatdsrol NS 15
Nemzétiségi Bnkorményzat ellénérzése o - NS 15
Nemzetkézi kapcsndlhattarta":“s iratai NS ' 15
Nemzetiségi 6nkorh15nyzat szabalyzatai ' NS 15
Nemzetiségi dnkormanyzat torvényességi felligyeletével , NS 15 |
kapcsolatos iratok f
Oktatasi, nevelésf; kulturdlis, miivészeti r;élti pélyézatok, 5 -
‘ tamogatasok, dszténdijak iratai
b, L

alnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek,

kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U3 Szerve_gg:t, miik6dés

Irattari I Meg- |

tételszdm | A kaznonti cimregiszterben tortén6 rogzitések, médositasok i rzési! L |
alapiratai és iratai ! idé ‘I ‘
[ (év) | |
U301 |Belsé ellenérzési jelentések P10 -]
;U302 | Biztonségi és egészségvédelmi intézkedések 2 - l
U303 Erdekegyeztetésaszakszervezetekkel, érdekvédelmi és i NS !' 15 r
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok i | :
alapitdsa, mikodtetése . f f
U304 Erintésvédelmivizsga’latijegvzdk&nyvek p15 ] - '

U305 | Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés I} 2 -
SO R L S
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U306

U307

U308

U309

U310

3Ll
o

U3z
e

us1s

U316
U317
us1s

U319

: =

Kollektiv szerz&dés

Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozé gazdasagi tarsasagok
falapn’tésa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa,

' megsziintetése, irdnyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi

; digyek, szervezeti és mﬁkédési szabélyzat fejlesztési tervek,

.....

,.i

Intézmények, érdekeltségi kérbe tartozé gazdaségi térsaségok
iranyitasaval és m(ikodésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellen8rzési, operativ iligyek

Kartentesek

Kozalkalmazottl Tanacs lgyei

Kozerdeku kérelmek, panaszok javaslatok bejelentesek

Kulfold: kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldald
megallapodésok, éves értékelések

Kulfoldl klkuldetes, tapasztalatcsere ut| jelentesek

VKﬁIS& s;;;'-\;élv(,”kll‘a—mi -S'ié mvévéiszek,a 1;6v(éro§ivés megyei
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagités, fenntartéi,
szakfeliigyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje dltal megalkotott
dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei kormanyhivatal dltal pétoit helyi 6nkorményzati
hatdrozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozém betegseéek" nvllvantartasa

Munkaltatm juttatasok elvi ugyen
i
Munkavédelmi iigyek (munkahel\)ek kialakitasa, rovar-
ragcsaloirtas, dohdnyzéhelyek kijeldlése stb.)

Jogu ugyek (peres n; nem -h_ere gvek, ingi képviseleti
tevékenység)

Sajtougyek telepulesmarketlng, reprezentacids, PR
tevékenység

40.
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| sz

e

U321

U322

U323

U3

©u32s

U3l

U327

U328
=

U330

s
uss2
U333
U334
U3

Uz |

U3ss |

41.

- Statisztika (éves) NS @ 15
' R N
! Statisztika (id&szaki) 5 ! -
f Térsulasi megallapodésok, tarsuldsi tanécs iiléseinek NS . 15
. eléterjesztései, jegyz6kényvel, hatérozatai ;
i e A e men- - o el
| Tarsulsi tanacs zért iléseinek elterjesztései, jegyzdkényveli, [ Ns i 15 |
i
| hatdrozatai i '
ilems s womn - b |
! Kapcsolattartas civil és lf]usag| szervezetekkel vallas: 4; 5 - l'
: kozossegekkel i ;
Népszamlalas egyéb osszelrasok Iebonyolltasaval kapcsolatos 5 © -
igyek
bnkormanyzatok elvi egyuttmukodésere vonatkozo |ratok ! NS T 15
Eurﬁpai Uniés csatlakozas jogharmonizécié iratai | NS 15
Koézigazgatasi reform elékészftésére vonatkozd iratok | NS 15
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS | 15
Onkormanyzatr feladatokat ermto strategra, koncepcno, NS 15
program, terv
Tarsulasok teriiletének, telepﬁléseinek 6sszehangdlt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos tigyek j
S I — IR — A
Tarsulasu kozszolgaltatasok brztosnasa fejlesztese és szervezése : 10 - E
Tarsulasok ltal fenntartott intézmények ugyei f 10 '
|
Tarsuldsok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési | 10 -
Gnkormiényzati térsulds (igyei :
J
Onkorményzatl (fejlesztési, mukodesr célu) elnyert palyézatok i NS 15
| Jegyz8i hataskérbe tartozé szabalyzatok | NS 15
: 1
Kepwselo—testuletl kepwselo-testuletl blzottségok NS ; 15
| részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos ;
]
normakontrolljéval kapcsolatos iratok i
w e e, L S .
Polgarmesterl, Jegyztil fogadonap jegyzokonyvel, emlekeztetm b2 .
Jogszabélytervezetek szerzﬁdesek megallapodasok eldzetes ) -
jogi véleményezése j
— - SN SNSRI N
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. U341 ' Onkormanyzati (fejlesztési, makadési célu) sikertelen 5 |

‘ épélyézatok [

: i ?
| U342 MEGSZUNT TETEL

. i

U343  Alldsfoglalasok kérése 5 | ‘

usas Ahuvatal mﬁkodtetesével karbantartdsaval kapcsolatos ugyek | 5 -

U3as Adatvedelemmel kapcsolatos ugyek ¢ 10, - :

u3de Teruletszervezes i NS : 15 .

U347 | Telepiilés atcsatoldsa mdsik megyéhez, teriiletrész dtadasa, NS ' 15 |

| i

atvétele, cseréje ;

e e o e e e w e | b

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, j L NS 15 i

kozség alakitasa ; E

I i

U349 | Varossd, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érinté NS 15 J

! terliletszervezési iigyek '

U350 | Vallalkozasi szerz6dések f 10 | - f

) U351 .. Munka- szakmal ertekezletl }égyzﬁkonyvek I 5 i -

i U352 Beszérﬁolék, jéientééek, munkatervek (éve; polgdrmesteri, NS : 15 P
| jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi) K i
'U3v53 Beszamolék Jelentesek munkatervek (|d6525k| jngZOI - 5 o

polgérmesteri, intézményi)
cme e e - e - - AN M . .y l - -
U3s4 Munkarend ugyrend és ugyfelfogadém rend ! 5 -
”U3v55 Vezeton ertekezletek jegyzokonyvel em!ekeztetél - NS i -1>5 I
| |
U356 | Utasitasok {jegyz6i, polgérmesteri) NS | 15
I
U357 |Lobbitevékenység T
: : |
N A S Jmed
. U358 Hlvatal munkakor atadas—atveteh jegyzokonyvek l 10 ; -
z i i
e m s .. w. - —_——s P B S _f..‘_. eegemmata — '
U359 Korlevelek (mtezkedest |genylo) P2 -
- _ . S RS e
U360 Mmosegbutosﬁam miné’ségirény:taSI rendszer ; NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatérozasa, :
teljesitményértékelés dltalanos iratai ,l
i
U361 Intezkedest nem |genylo de vezet6| utaS|tas alapjan lktatott i 1 -
i

42.
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; kdrlevelek, meghivok, tajékoztaték

43.

U362 | Tajékoztatisok, adatszolgaftatdsok SR N A :
1 ;
U363 'Onkormanyzatl knde&éh&ek elékészitésével és 1
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek ‘
: » U364 "ETér;ulés ﬁ&éhvességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15 |
Co L e w s el
U4. Iratkezeles ugyv1tel
' Irattari ’ ; Meg-
tételszam | 5 kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositisok | rzési idd Lt
alapiratai és iratai (év) :
S e e
U401 lratkezelesn szabé!yzattal és irattdri tervvel kapcsolatos iigyek NS HN }
T i et e s e e e e o s s e e B T TUUUNI
U402 ‘ Ugywtelszervezés {sajat fejlesztesu/megrendelesu etektromkus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabdlyozas stb.) !
| |
! U403 Belso ugyvltell segedkonyvek (el6ad6| munkakonyv, érkeztet6 5 |- '
kdnyv, iratdtads kényv, postakdnyv sth.) ' 5
I.f404 ch?manyozasra haSznéIt és mas, joghatas klvaltasara aikalmas | NS B i le;l
bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrél 1 |
' I
kész(ilt jegyz6kdnyvek : i
| U405 Elektronikus alafrésok nyivantartdss T NS } HN |
H :
U406 | Iktaté- és mutatokonyv NS 15
i i
U407 {Fényilvéntartd kényy, irattéri segédkenyvek NS | HN
; U468 ;Irai;ewléjtezem ]ratrHegsemniisﬂesn J;é;zokonwek ' NS HN
- U409“ !Atmenetr irattarbol a kbzpontl lratfarba tortenéﬂl-rétatadavs— | 15 B -
i | dtvétel jegyz6kényvei ; i
’ !
- e e e
U410 .Iratatadas-atvétell jegyzokonyvek NS « HN
] ! |
© ua | Minésitett adat tovabbitasdra vonatkozd lezart nyilvantartas ' NS HN
| (bels &tadékanyv vagy més belss stadéokmany, kiilss i : g
! kézbesits konyv, futdrjegyzék stb.) i
- . | i
U412 meg:smeresr engedélyek iratai mindsitett lratok eseten NS l HN j
!
U413 |Munkakor atadés-atvetel sorén keletkezett lratok (a 5 -
i jegyz6konyvek és mellékletei kivételével) !
= e o, I 2
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U414  Nemzeti mingsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany

u4is Felhasznalm engedély és titoktartdsi nyilatkozat

i
!
|
i
|

U416 : - Informatikai lizemeltetés és karbantartsi operativ ligyek
|
1

U.S. Szemelyzetl _‘bf;r- €s munkaugyek

i Irattari :
tételszam o kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok

U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartdsok, jelentések
I

| T - : e eia - r——aa . PP

| U502 nLetszém és bergazdélkodasu ugyek (éves)
1

alapiratai és iratai

0503 ' Bérnyimlva'n‘t‘artés (bérkart;n)
uso& I ‘A foglalkoz;ca’t'ottak llletmenyugyel (berjegyzek
’ illetménykiegészités, illetménypétiékok, személyi illetmény
* megallapitasa, illetményeltérités, jaruiékelszdmolas, jutalom,
i munkaltatéi kdlcsén, tavolléti dij, letelepedési tdimogatds,
= koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatisok stb.)

;,_._..___ Mimeu s S———— . m—

i U505 FIZEtESI eldleg, helyettesntések keresetl |gazolas szemelyzetl

'targyu pélydzati kiirasok és beadott pélyazatok, iires
allashelyekr6l tdjékoztatas, tartalékallomannyal, betéltetlen
J allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok

J ul%oé Jelenlétl |vek munkéba jaras koltségemek terltese, utazaS|
' utalvényok ligyei, napidijak, szabadséagoldsi rend,

- szabadségligyek, egy hénapndl révidebb fizetés nélkiili
szabadsag

us07 ! Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai,
tiszteletdijai

U508 i Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds, dthelyezés,
: minGsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori Ie|ras
: felmentés a képesitési eldirds alél, eskiiokmanyok, hatdsagi

: bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,

44,

vissza-

kévetben
| haladék-
i talanul

(vissza-
vonasat

vonasat :

kovetGen)

Meg-
Grzési
; id6 {év)

|
i

. 10

+ (ajog-
! viszony

{50

i megsz(-
1

! nésétsl)

(¥ ]

50
' (ajog-
; vrszony
' megszu—

I
!
i
1;
!
;

|

15 |

|
¢
i
i
i
!
§
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————— ey

Us09

U510

s

U512

us13

| ousia

Us15

Us18

»
[l
1
\

U519

Us20 |

.
!

_kdzszolgélati munkaviszony igazoldsa, rendelkezés;j,

tartalékallomanyba helyezés (errs tdjékoztatas) és
megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,

- nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizasok,

_: Gsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

“helyezés

. Kbzigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kételezettséggel kapcsolatos
: lgyek, iigykezel8i alapvizsga-kitelezettséggel kapcsolatos
. igyek

i
i

 Eltartdi nyilatkozat

Fegyelml és karterftesu tigyek

; Egy honapot meghalado fi zetes nélkulr szabadsag ugyek |
i

’ Balesetl, rokkantsagl ugyek

|

Koztlsztvrselok kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
engedelyezese

z
1

: Vagyonnyllatkozat (Iejarat utén)
N

MegblzéS| szerzGdések

' Kbztisztviselsi, kézalkalmazotti nyilvdntartasok

»Kozhasznu kozcélu alkalmazasok tavmunka egyedl ugyer

IKrtuntetések kltuntet6 c1mek duak adomanyozésanak
: el6készitése, lebonyolitasa

|
!
I
i
i
|
l
l
vy S
i
I
i
b
i
1.
|
|
|
l
1
}
|

A foglalkoztatottak szocual is helyzetével, munkakériilményeinek |
alakulasaval és az esélyegyenl8ség érvényesiilésével i
! kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok !

- T i

] Munkaltato altal bIZtOSItOtt egyedi szocidlis témégatasok ugyel '

Magannyugdupenztérral onkentes klegesznd ' v
i nyugdupenztarral, onkéntes egészségpénztarral kdtott ;
szerzﬁdés '

L I S e

F Kozszolgalatr jogﬁltak
J

B U

' Tanulmanyl szerzGdés

';I'ovabbképzés étképzés egyedl ugyel szakmal gyaic-olr'l-atﬂ

g egyetemi, fSiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens

e L T e e e,

45,

,f .

nésétsl)

5

10

e e i 2
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- kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kézéptavi terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinését vagy a kitelezett altal vj
vagyonnyilatkozat tételét kbvetSen 8 napon belill vissza kell adni a kételezettnek.

. Irattari
: tételszdm |

U602

U603

U605

b

! ouso7

UB09

hmaéib,.

U601

Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartés, kdnyvelési

U604

Us06

Uéosﬁm

U.6. Pénz- €s vagyonkezelés

P

alapiratai és iratai

Aagiigyek (sajat)

napldk, leltdr, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések |

Banki és pénziigyi levelezés, dtutaldsi megbizasok,
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas |

K3ibeszerzé§sel jvérév be.r:u hhézésok, épitési koncéséziék

szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartés,
feldjitdsi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kdzbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jaré beruhazdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, éplletfenntartas, feldjitasi terv, felijitasok
szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

‘ Bizonylatok {bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
: pénztarnaplok, szamlak, szdmlatémbdk tépéldanyai,
i készpénzellatmdany bizonylatai)

Fizetési felszolitds, szamlareklamécid, szamlarendezés,
szdmlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adésségelengedés
Gépkocsik lizemeltetése {biztositds a lejdrat utdn, menetlevél,
szerviz, izemanyag stb.)

Ietményszamfejtés

46.

L
 Meg- |
A kdzponti cimregiszterben torténs régzitések, médositdsok  rzési :

id6

(év)

10

Lt.

y
|

i
;
!
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U619

ue17

U611

U612
U613

U614

U615

U616

; Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
lvezetekjog-rendezés nyilvantartas

- Kﬁltségvetési beszadmold (éves)

'Kéltségvetési beszamols (idGszaki)

l

i Koltsegvetessel és penzkezeléssel kapcsolatos iigyek
{adéssgrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalésa,
pénzmaradvéany elszémolasa, pételGiranyzat, reorganizacio,

| Céltémogatésok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok
pénzkezelése

Hltelfelvetel és Iebonyolltas hitelnyilvantartas

U61s

Us20

ue22 |

Onkormanyzati vagyon kezelesere elrdegenltesere berietére

Tersegl fejleszte5| program lparl park ugyek terseg! fejleszteSI

Kisajatitds, kisajatitdsi kérelmek

Vagyonbuztosntas (Ie;arat utan)

Kozbeszerzesn ugyek (arubeszerzés, szolgaltatasok

Koltségvetés és beszamolo eI6keszntése, koltsegvetesr
koncepcié

Léltérfef\;éfeli ivek

cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog létesftésére vonatkozs alapiratok,
szerzGdések, beruhgzasi terv, tervpalyézat, tulajdonosi
hozzéjéruls, térzskonyvi nyilvéntartas

Munkaltatél ségelyek tamogatasok penzugyl lebonyohtésa

Szallrtolevel

tandcs ligyei

Vagyonbaztonségl rendszer mukodtetése

Vagyonhasznosnas penzugyr Iebonyolltasa (bérlet, elldegemtes
sth.)

Tersegl fejlesztesl menedzsment ugyek

megrendelése)

47.

szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak rendezése)

NS

]
,

L

b
NS
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U629
U630

U631

U632 |

H
i

C’)hkorfﬁéﬁyzéti ingatlanck fenntartasa, karbantartasa 57
} . .
g Gazdasagl program ' NS
v Kdnywizsgéléi jelentééek 10
Teruletl vagy reglonélls nvugdupénztar alakitasa NS ;
R

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

I ra tta ri
tételszam

Al01
A102

A103

A) PENZUGYEK
A.1. Adéigazgatasi iigyek

tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
addkivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés

A104 h Adéosézes.ltd vala manf a szamltogepes éves feldolgozas _ ‘5
adattartalmadrél év végén készitett lista
A165 Adozok ééyém torzsadatal (nyllvantartas) NS
- )i155 . Adok modjara behajtah;io‘l;oztartozésok lrétal ‘10
i emnen o5 12 A et ettt e TS o o e o i) o e = e et i —e e e e
Al107 |[Vagyoni |gazolasok addigazolasok 5
" A108 | Adétartozdsok b;hajtasa, vegreha]tasa ' 10
A109 *'i\}néz'éar‘{jé'rméi('i;iv'etésé; befizetés 10 |
A2 Egyeb penzugyek
Irattari . Meg-
tételszdm| 4 kszponii cimregiszierben i6rténd rogzitések, modositasok | | Brzési
alapiratai és iratai : idé
(&)
A-261 h Altalanos es“t:ugl'tma”rta;iglzoi(“felhasznalasa o o ' 1»0'

I
!
pod

48.

Meg- I -
i
]

A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok ! Grzési !
alapiratai és iratai id6
{év) |
Ad6- és értékbizonyitvanyok 8
v e e . - [P S
Adobevetell terv és teljesnes ’ 10
ar e —— ——r— . . — — e 8 A i — - — — o —— . —— - —— . ' - me “
;Adéellenérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi | 15

15 i

Lt.

LI
f i :

Lt.
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A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10
;l .- . . - e - i .
| A203 |Betéti kamatigyek -
| ; : i
f P ' R i ——— . oA e :I ~a. H
i A204 ' Decentralizilt tdmogatdsok felhasznsissa 1w -
= = ]
| A205 . Fejlesztési alaptery - 10 ; =
I : : |
| A206 { Feladatmutatskhoz kapcsol6dé dltami hozzajaruls ' 10 ; -
! elirdnyzata, visszaigénylés I ! ¢
| o=
I A207 | Feladatmutaté-névekedés miatti pétigény (- T
; i | !
| A208 |Intézményi téritési dijak megillapitdsa, elengedése i 5 I' - ]
(egészségiigyi, gyermekjoléti, miivelGdési, nevelési-oktatdsi, ; : i
szocidlis) ! i l
|
S e e — S
A209 Kdtvény-, reszvenykrbocsatas (Iejarat utan) i 5 -
i
I
I ==
A210 Kulonfele celu penzalapok kozmﬁfe;lesztesn hozzdjarulas | 10
! visszatérités
A211 ) Penzugyl szabalysertesek b]rsaéok ) 5 -
| A2z |meeszonTTEEL
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
Irattéri | ' Meg- ;
tételszdm| A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositisok i Orzési ,; Lt.
alapiratai és iratai j) id6 t
) (év) | ;
Bi01 TEgt;z“sééugyl—alap_ellata'ts hely_zetfelmerese és megszervezese? ) | ‘ N§ . ,.<15 ‘
: i
S P BT D e e L N DR A g
B102 | Egészségiigyi alapellétds fejlesztésének iratai |5 -
B T eyt R S SO R
B103 1 Egeszsegugyl szurﬁvnzsgalatok megszervezes i 2 - i
[ ;
i BIO4 lskola-egeszsegugyr szolgalat szervezese A NS ll 15 ;'
' B10S Korzetl egéSZSegugyl haz:orvos:, hazl gyermekorvosb fogorvosr, . NS : 15 II
gyogyszerészi, védiéndi, iigyeleti elldtss megszervezése ] 1’ j
R S e
B106 Fogla!kozas—egeszsegugyl elldtds megszervezése :' 10 | -
B107 Egészsegugyl ellatast tamogato palyazatok . 10 Po-
| B108 | Rehabilitacids. Bizottségiratal T f10 |
S S S N

49.
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B10S ' Finanszirozési szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10

| utan)
i

B110 . Gyodgyszertar felallitisanak kezdeményezése és véleményezése 5

B111 : Egészségiigyi szolgdltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek 2
; (lejérat utan)
B112 Betééék_ paﬁéézﬁgyei, befégiogi képvisel6 észrevételei o 2

B113 ‘. Haznorvosnuh'z;ﬁ gyermekorv05|, fogorvosu gyogyszeresn
i védéndi, ligyeleti palyazatok, szerz8dések (lejarat utan)

- éii4 Hazmrvosoknal bejelentkezett blztosrcottakrol ha\;; Jeie;tés 2'
'B115 | Ifiusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kbzépfoki oktatssi | 5
intézményekben)
TBi16 vyl inérkedések BT
.
6117 Kozasztasagl és telepliléstisztasagi feladatok ; ‘1‘0

P 1 e A . e e = b s e i 444 S . —- . o m—— - wf

3118 Betegellatam dij (kiilfoldi allampolgérok nem btztosntott magyar 5
dllampolgdrok ligyei)

Biig> ‘ Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
B120 | Térsadalombiztositasi jéfalékuéyek """ P75
. e P
B121 Szenvedelybetegek (alkohol és kabltoszer-hasznélék egyéb ' 30
fiigghségben szenved&k) kotelezé gondozasba vétele
v 6122 Hazl szakapoIéS| szolgalat jaro és fekv6beteg-szakellétés, NS
draszam, iigyeletek ‘
3123 Eﬁlcsédék rhﬁkc'idésével kapcsolatos iratok NS
B124 ‘(_E';rég\'«hély, gyogyfurd&mtezmeny, kltermelf ésvanyvnz, 5

gyogyviz, gydgyiszap és gydgyforrastermék torzskdnyvi adatai
valtozasanak bejelentése

B125 Gyogylszap és gyogyforrastermek kltermelesének kezelesenek ! NS
és forgalmazésanak engedélyezése '

8126 uaélémentesnes, ;zunyoggyerltes rovarlrtés

I
|
. I = - SR TS |-
i
!
)

B127 Az egeszseges eIetmod seglteset célzo szoigaltatasok |rata| | 10

50.

=3
in
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

o
Irattari

tételszém ! A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

51.

Meg-
Orzési Lt
idé

H (éV) 4

i ! ; i

C101 :Személyes gondoskodas kdrébe tartozd alapszolgaltatasok és { NS 15

szakositott ellatasi formak megszervezése | :
E:1102' :Személyesgondoskodas-korébe tartozé aiapszolgéltatast f NS | H-N !
: szakositott elldtdsokat biztosits intézmény vagy véllalkozas
mikddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa : f
C103 Szemelyes gondoskodas korebe tartozo szocralls ' 2 - .
alapszolgdltatasi ligyek i
C104 Szemelyes gondoskodas korebe fa;tdzo szakosutott ellatést f '2 -
igénybevevék iigyei ‘
C105 ' személyes gondoskodas kérébe tartozé szocislis P2 -
szolgéltatdsokhoz j6vedelemigazolss kisliftdsa i

Claﬁ ézo:;éllsv e-!l:-it;st‘tamoga;éipély-azatok‘ - i 10'

C107 Sz;fzéidesaszoc:ahé;e-l;ié't_ol;_at\;allalas”a-rt;l o 'IIIS v 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal mikadésével kapcsolatos iratok | 5 | . |
C109 Szoaahs szakert6| blzottsaé 'r_nilimdesevel kapcsollatbsniratok ) SN T
C110 Helyl rendeletben szabalyozott rendszerés ségelyek (S‘ajét 5 ; -

elatasok)
C111 Helyl rendeletben szabélyozott atmenetl ellatasok (sajat 2 P
ellétasok) ,

R N W
C112 |Atmeneti segélyezés {2 ] -

Cc113 Arvizkdrosultak allami tam"c;éata_;a- s b

! i !
{ : i :
€114 | Koziizemi kompenzacids ligyek, lakbér-hozzajérulss co2 0 -
i
Ci115 Lakasfenntartésn tamogatasn ugyek |’ 2
c116 Aktlv koruak ellatésa 10 -
€117 |Temetésisegaly 2
N I
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c118
l
U 119
l
©c120
c121

C122

C123

C125

C127

o

C132

i
1
!

C133

C134%

c124 s

c128 |He

c129

A

Ci31

Krmshelyzetbe kertilt személyek tdmogatasa

Szoaalls kolcson egyedi ugyek (Eejarat utén)

i‘ Adésségkezelési szolgéitatés (Iakhatést segl't6 ellétés,

- addssagestkkentési tdmogatas)

i
i

' Nyugduashazn elhelyezes

Koztemetes

* Megvaltozott munkaképesség(i dolgozék tigyei

Segltseggel eI6k érdekvedelme, tamogatésa kozlekedem

kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitasa

Gondozém szukseglet vnzsgalata

Behéjtés, végréhajtés kezdéményezésével kapcsolatos tigyek

{pl. gondozasi dij)

Helyi utazasu tamogatas megallapltésa

»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
kapcsolédé szocidlis tamogatas

Ta rshatosagl megkeresesek (ldegen kornyezettanulmany,

igazolasok)

Kozgyogyellatasi iigyek (méltanyossag)

Apolési dij iigyek (méltanyossag)

Szoaalls el!atasra jogosultak nvllvéntartasal

TeIepuIeS| témogatas

C135 | Hadirokkantak, hadirvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos
| iratok, hatarozatok

52.

i
i

15

30

10
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E) KORNYEZETVEDELMI EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

, Irattdri ; Meg- | |
 Tetelszdm . A kozponti cimregiszterben térténd régzitések, médositdsok  Graési: Lt |
alapiratai és iratai . idé |
! H
! P (év) |
P
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa L NS I 15 |
! ; : | 1
- e b
E102 |Kbérnyezet- és termeszetvedelml hatdsagi feladatok E 10 -
" R SR R
E103 Kornyezet- és termeszetvedelml program ¢ NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program vegrehajtasa 5 -
akcidprogramok ;
E105 Kornyezetvedelml hataswzsgalatl eszkozok telepltése 2 - :
E106 | Kdornyezetvédelmi hataswzsgalatl tanulmény i NS 15 v
E107 A helyl termeszetl teruletek vedette nyllvamtésaval kapcsolatos i NS ! 15
i
ligyek !
i
. = o TTEl s e pe e mamee e e s m e s e e [V p— -; o
E108 | Védetté nyilvanitott teriletekés védett természeti teriiletek i 5 -
i
hasznositdsanak, kezelésének iigyei {
E109 ZaJ és termeszetvedelmi egyeb kornyezetvedelml ellen6rzes . 5 -
és birsag E ;
- |
E110 Legszennyezesn vuzsgélatok meresek T NS 15 |
0 {
e S P . e 2 S
E111 Legszennyezo forrasok nyllvantartasa g NS HN
i i
] A B T T s OSSO SN SR
E112 Levegdtlsztasag-vedelma (rendklvull) intézkedési terv (fustkod- 5 NS 15
riadéterv) |
E113 Lakohelyl kornyezet éllapotfelmerese : NS‘ ! 15 !
r H : !
i ; i |
gl el S B el o
E114 Szolgaltato tevekenvseget ellato Uzemi eprtmeny . 10 | - |
energiahordozé- és/vagy (izemmddvaltésra kitelezése, |
tevékenységének korlatozasa, felfliiggesztése, illetdleg feloldasa
A e 2 e e e et e N P S
E115 Kornyezetvédelml aiappai célelSiranyzattal kapcsolatos ugyek 10 -
El16 Zaj és rezgesvedelml szempontbél fokozottan vedett ovezet 30 -
kijeibiése
SRR T : — —— SR N
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E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggt intézkedési terv
3

1
 Ugyintézése

t
!

E.2. Telepqlesrendezem és teruletrendezqs_l. ygyek

E118 .i Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatdssal kapcsolatos

5

54.

Irattén o o - :Meg— I '
tételszam| A kszponti cimregiszterben térténd régzitések, médositasok : brzési | Lt
alapiratai és iratai L idé
(év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15

' E202 Helyi épitészeti orokseg védelmenek blztosttasa (fenntartas 10 -

fejlesztés, &rzés, védett épiiletek tdmogatdsa stb.)
E203 Kultu'rélls orokseg vedelmével kapcsolatos onkormﬁnyzatl 75 -
feladatok {pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval
osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, menté§ feltaras, |
elévasarlasi jog gyakorldsa stb.) 1
T S Sy SN SUS
E204 |Telepiilésfejlesztési menedzsment ugyek palyazatok 10 -
}
| EiOS- ‘ ‘Vérbls‘rehabi”li»ﬁ‘c‘i.gs program - ‘ NS '15 E
E206 Véfosfehabflitéciés pa‘lyézatok, megallapodasok, ehhez E 10 -
kapcsol6dé operativ ligyek !

v EZO7 Epltészetl muszakl tewtahécs |ratas (a tanacsot mﬂkodteto ; NS 15,
6nkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények, !
allasfoglalasok |

E208 | Atnézeti nyilvantartsi térkép, foldmérési alaptérkép NS | HN
E209 Plncebeomlasok tamfal partfal altal veszélyeztetett teriiletek . NS 15
felmérése
! IE2iO i-TérﬁletiféiI:e‘;zfési'koh'cepi:'iéi, 'terii'i'et-féndezési tery, NS i 15
2 H i
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia, |
| telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat : 1
o
E211 |El6vésarlasi jog $ NS | 15
E212 : l?Jtemtesn eﬂs Eéimuﬁeﬁtem hozzajarulas - ; NS Wlsm
E213 Teruletrendezesn hatosagl eljarasok 15 -
E214 {Vis ma-i—or lgyek R - —g -
_ A S U U RS S S
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!

15
15

15

Lt.

15

. ——— it ettt i e o

. Replil6terek 2ajgatl6 védéovezetének kialakitdsa v 10
i Klszolgélo és Iakout céljara torteno lejeg\;zes NS
| fTelepiilésrendezési ktelezések NS
:Telepijlésre;mdezési szérzfidés . NS
i P
Telepiilésképi véleményezési eljarés | 15 {
3_ oo
Telepiilésképi bejelentési eljéras ’ 15 ;
Kozteriilet-alakitss 15 |
K6zminyilvéntartds tigyei NS |
i
=] T e e S PR |
Telekrendezessel telekalakltassal kapcsolatos rratok NS f
e R SN S
E 3. Ep1tes1 ugyek
Meg
A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositisok | 6rzesa
alapiratai és iratai idd
(év)
Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznélatbavételi-, fennmaradasi | N
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
i
kiszabdsa, bontasi vagy stalakitasi kételezettség, végrehaijtasi ;
eljdras, engedély hatalydnak meghosszabbitésa iranti !
i
engedélyezési eljaras ! i
_ . 4 AU R S ey
Felvonoval llletve mozgolépcsével kapcsolatos epltesugyl 15
hatésagi engedélyezési eljaras | !
E-pl'tés'ﬁgyi hatdsagi tudomésulvétéli eljarasok (jogutddlas 110
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele) i
Az orszégos‘epltéﬂ kovetelményektﬁl valo eltéres T 10
engedélyezési eljarasa ;
' “E30”5 | Epltesugyl hétéségi t;izbnyffvényok, igazolasok, adatkérés, 10 ‘ ;
adatszolgaltatas i
|
Egyeb épltesugyl hatosagl kotelezé5| ugyek ! 10
i
Epltesugyl'i;atﬁs.'é_g;allenorzés _ v o ,f 16 i
i
Baumtcementtel vagy mas épltdanyag—mbaval kapcsolatos |I NS
hatdsagi eljardsok ’
e . N

55,
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E309

Irattari
tetelszam

E401

E402

403

E404
E405

' E406

E407

E408 |}

E409

Ea10 |

E411

E412

]

E413 | Temets ligyek

Epitésiigeyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek

intézése, tajékoztatdsok, szolgdltatds kdrében kiadott szakmai

; nyilatkozat

E.4. Kommunalis iigyek

' A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

 Hulladékleraké-helyek (szilérd, dllati eredetd, folyékony)

kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program

Kozcélu artalmatlanlto telep letesutese

Kemenysepro |par| szolgaltatas ugyel

:Zoldteruletek Ietesnese, fenntartasa (parkok jatszoterek)

Energlagazdalkodas szeler6mu Ietesnese

Koztemetﬁk Iétesnese, lezarasa megszuntetése,
nyilvantartasai, térképei, ujbdli hasznélatba vétele

Sirboltkdnyv, siremlékek és su’rboltok terve

Hozzajarulas temetkezesn szolgéltatast vegz(5 gazdalkodo
szervezet alapitasahoz

Hulladekka vélt jérmuvek ugyel, gepjarmﬂ elszéllntaSI és
értékesitési ligyek

hozzajarulas visszafizetésének iigyei

Kozteru Ietl feldj Jltas karbantartas, hlbaelhantas

gydjtése, széllitasa, hulladékartalmatlanitas,

Kozmufejlesztés, mgatlanok kozmuellatasa kozmufejlesztéSI

Kozterulet tlsztan tartasa felugyelete, hulladek elhelyezese,

hulladékujrahasznositas, hulladékgazdélkoddsi birsag tigyek

Meg-
Grzési
; idé
(&)
NS |

i
}
i
i
H |
! {
H i
i

NS

15

NS

NS |

NS

56.

15

15

15

HN

HN
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F)KOZLEKEDESESPHRKOELE&]GAZGATAS

[
Irattan |

F101

F108

F109

F112

' F113

F114

Meg—
tételszam | , A kdzponti cimregiszterben térténg rogzitések, modositasok  &rzési :
alapiratai és iratai id6
(év)
K&zutak, helyi vasutak mdszaki, mindségi, baleseti, forgalmi ' NS 1’
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatéroz jelzéseinek 'I
nyilvéntartisa i'
kézﬁfék, h-elyi \;ésuiak ﬁSété;l fériéséréfkés_ség -ellé-ni védel'<e;és 2 i
: o N S ) [ ‘]'
Kozterulet~foglalas: -hasznélatl megéllapodasok es dljak 5
.Kozterulet-bontés; hozzaja;ul“a;s ST 5 o
KuIteruIetu kozut helyl vasut mentl épltmeny elhelyezé5| es 5
nyersanyag-kitermelési hozzéjarulas
kiiiteriileti kézdt, helyl vastt menti fakivégasi és iltetési 5
hozzajarulds | ,
! |
Belteruletl kozutkezelo: hozzajarulasok 1, 5
i
— e o o —— - AL
Kozuton helyl vasuton tortén6 epltéSl munkékhoz valo l 2
{
hozzdjérulas !
i
. -5 - RN _..._A_} s mme e
Vasutn étkelohelyek gepkocsubehajtok gyalogutak jardék {10
kerékparutak, kézutak fenntartésa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa
Egyéb koiuikeze!m hozzéjarulasw B 1
Utcabutorok utca nevtéblak hézszémtéblak klhelyezése, 5
karbantartésa, javitdsa
' ﬁ;—p;tﬁéte;lztesfte;;ek és megszuntetesének velemenyezése‘ 5
_ Klkotﬁk, {kézforgalmd) kompok és révek Iétesitése NS
Kdzforgalmu kikotdk, kompok, révek miikédtetése ;10 ,
i
B S, THRSASS S e et s e s ew s snar s s e SRS e A et it - e —— 4 o -lA.A - -
Hidak, aluljarék és feliiljarék iétesitése ; NS
!
o f e e N S S | W
Hldak aluljérok és feluljarék mikédtetése {10
-
Hidtorzskényv NS
H
. S SR

F102
CF103 |
F104

F105

F106

F107

F110

CF11 Ut

F115
e

i

57.

Lt.

HN

1

M !
L

HN |
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| F118 'Kozvila’gl’tési berendezés létesitése NS
| F119 %Kazvilégitési berendezés mikddtetése 10 |
E { ’
' F120 Forgalomszabalyozés, forgalomtechmka 5
's o
! F121 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS
S e N e — et
F122 Helyl kozforgalmu vasutn tarsaséggal kapcsolatos ligyek K 10 i
F123 | Hatosagi arak megéllapitasa (helyi tdmegkdzlekedés, taxi, : 5 :
‘ vasUit), menetrend : |
F124 Herl tomegkozlekedésu paiyazat {10
ﬁizs Postal tévkozld elektrom—c;s;,_»;;lammt ma“s nagyfrekvencnas 10
jelet vagy mellékhatast keltd berendezések létesitése,
lizemeltetése, rongdldsa, hirkozlési szabalysértések
F126 B =Tavkoz|e5| és egyeb nyomvonaljellegu epltmenyek létesntesehez§ NS '
valé hozzajarulss i
CF127 Utellenﬁrlwszolgalat“n:égszervezéée ‘ |5 |
e 2 L o o NS S SN S
F128 Utvonalengedelyek 1 !
F129 | Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kbzlekedési engedély : 2
]
F130 |Kozlekedési kértéritések 5 |
" F1§1 : Kerekbullncs a!kal—mamz;s;;;;l;ugvél . ) o ; 2
0 i
 F132  |Behajtdsi engedélyek ] 2
N B e s S - B
G) VIZUGYI IGAZGATAS
tételszam | A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | 6rzési
|
alapiratai és iratai i id6
. ' (ev) |
' 6101 Arv:’z' ég belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5
ligyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS
6103 Vedmuvek Iete5|tese eS fejlesztese . i NS !
SN B e e ____1 oo
G104 Védmuvek mﬁkodtetese [ 5
i

15

15

[
L%, I
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G105 ! Patakok, csatornak radasai elleni védekezés, NS 15
| csapadékvizelvezetés
i
. G106 ; Vizi kdzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
: programok |
G107  Ivéviz, szennyvizdijak megéllapitisa ' 10 -
G108 Kozmuves wzszolgaltatésn korlatozém terv vnzkorlatozas ugyel g -
6109 A Vlz;ogl letesatem Fe;nniarada5|—es uzemelfétem eﬁgedely .NS HN
i |
G110 | voviz-, szennyviztisztité berendezés Iétesitésének NS 15
engedélyezése
Glli Ivowz- szennyvnzhalozat' csapadekcsatorna-halozat Iete5|tese; NS 15
lizemeltetSjének kijelolése
6112 Iv6V|z s;ennyvizhélozat csapadekcsatorna-halozat ' 5 -
lizemeltetése i
6113' Vlzmeréhely, tnsztltéakna ugyeih o 15 -
| 4
Gll4 Kﬁzkifolyékkal, tiizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
6115 Kutak Ietes;lte5| feﬁrﬁ%arédasu e; Jzeme!feteﬁ engedelye o NS 15
6116 v V|z>v—ezete5|'ess—z_e*n.r”\yvlzéi\'r;ze-tes;szolgaIm| ugyek 5 R
- 6117 - Aionos telken tobb lvéwzbekot6 vezetéi( Iefesitese 2 -
G:_l18 Viziléﬁzr;lﬁ-hasznélattal kaipc-:solatos iratok | h NS- 15
S R i i e ]
6119 V|2|kozmu-tarsulat érdekeltsegr hozzéjarulassal kapcsolatos 15 -
| iratok
B e — T ST S S e
G120 Vlzek és vizi |étesutmenyek nyllvantartésa i NS HN
6121 Kozmufe;lesztésu tdmogatéshoz kapcsolodo |ratok ;15 -
. 6122 TalajterheIeSI ugyek T ' 5 ‘ -
: f i i
i' - s - - A A —. N — - - - A.,....:...»-.{:._ -
| G123 VlzszennyezeSI, v:zvédelml és csatornablrsag ugyek 5 g -
| I T e ot e _L _f U
| G124 Folyékonvhu!ladek bebocsétam pontok kuelolése i 15 Po-
I R, B A
I G125 | Vizi dlldssal kapcsolatos ugyek P2y -
S N S
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi ligyek

D rrattari | " Meg- |
tételszam ! A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok  Grzési | Lt.
| J alapiratai és iratai idé
| (év)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS | HN !

9162 Anyakonyv, anyakonyvl alaplrat betl‘irendes névmutato, csalédlE NS .HN
jogdllas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil i :
anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai i
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat |étesitésével kapcsolatos jegyzéi engedély, feimentés

H103 Nyulvantartés a helyl anvakonywezetou megblzasokrél és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

HI1()~‘4.‘.. Anyakonyw okirat klallltasa |rént| kerelem belfoldl és kulfoldl S -
jogsegély irdnti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvétel
elismervénye, anyakényvi adatszolgéltatss iratai, anyakényvbe
torténd betekintés iratai, anyakényvi események egyeztetése

et e o arerm il = = e 4 - '

H105 -Anyakonyw Szolgaltato Rends'ier-mﬁkodésével kapcsolatos 10 | -
egyéb iigyek :

H106 Allampoléarsagi egyéb ugyek haza| anyakonyvezesn kerelem
névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hizassagi
névmaodositési kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi

1l
1

események polgari szertartdsa

H107 Kulfoldon torteno hazasségkoteshez bejegyzett éIettars: 5 -
kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval i
kapcsolatos iratok '

i

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek21

Irattari o ' Meg- ;

!

tételszam | A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok i Grzési; Lt. |
alapiratai és iratai idé (

(év) f

H201 Adategyeztetes . ‘ ]|

|

e S e s B e W
H202 | A polgéarok személyi adatalnak és lakmmenek nyllvantanaséval 5 - (

60
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« kapcsolatos ligyek
4
i

szé lA cimnyilvantartassal kapesolatos igyek 15
H204 : A kézponti cimregiszterrel ka pcsolatos ugyek NS

 H.3. Valasztasokkal lsgygsolatos ligyek

HN

| rattéri iMeg- |
!tételszém A kézponti cimregiszterben térténg régzitések, médositisok é’rzési; Lt. i
! alapiratai és iratai idé 3 {
(&) |
: H301 i Vélasztdsi és népszavazgsi jegyzékdnyvek (szavazékori és NS ; #90 f
eredményjegyz6konyvek) elss eredeti példanya | nap ;

1

eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti péidanya
i
H303 :Szavazdkorsk, helyi 6nkorményzati valasztokeriiletek NS

1 megéllapitdsa

i H§04 Vilasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS
létrehozasa és tevékenysége

i

| H305 | Valasztésok lebonyolitisaval kapcsofatos Kischb jelentdségd | 5
iigyek

l-i306 ) Népszavazéé, nep| ké-zdeméhyezés ifatai NS

H307 | Valasztéjogosultsag nyilvantartissval kapcsolatos iigyek 5

(kifogds, felvételi kérelem, igazolds stb)

kildn jogszabalyi el8irasok alapjdn kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek

Irattari i Meg-

:ztételszém A kdzponti cimregiszterben térténg rogzitések, modositasok . Grzési |

! alapiratai és iratai i id§ {
| | (ev) |
T e S S
H401 | Rendérfékapitany, renddrkapitany és rendérérs vezetfje ! 10
kinevezésének véleményezése, felmentésré 52016 tajékoztatss

H:':OZM N E&\&E)';kavpimtcénysgg,‘ reﬁ&o"rﬁrsj Nkﬁrzet:i meés izotti \5lllon;:-;’lsm ) |- 16
i létesitésének, megsziintetésének véleményezése
{ - } Y S

61.

1

#A legyz6konyvek els6 példanyinak iletékes levéltirba torting Stadsa érdekébena

5

T e e e i — e e+ e, e e e e e e e e —— e . e i ——d -
H302* | Vilasztasi és népszavazasi Jjegyz6konyvek (szavazékori és NS

15
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H403

H404

H405

e

H.5. A helylt

Irattari
tételszam

H501

H503

H505

H506
H507

Hs08

'HS10

H502

H509 |

| Rendérségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé: 2

| elfogadasa

. Egylttmik&dési szerz6dés a rendéri feladatok ellatdsanak NS

 segitésére, tdmogatdsdra, binmegel&zési Gnkormanyzati

, feladatok
Polgérérség megalakitasa - Ns
B( nmegel6zésu és kozblztonsagl bizottsag létrehozasaval, .S
miikédésével kapcsolatos iratok |

[

édelemmel kapcsolatos tigyek

7_Meg—
A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok | Srzési
alapiratai és iratai [ idé
| (év)
|
=y i
Fenntartasu, fe;lesztésn és mukodesr ugyek i 10
Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos NS
liratok %
| .
Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés iigyei 5
Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa i NS
Tuzolték kepzesevel tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10
Onkentes tuzolto Jovedelmenek megtentese, kar megterltése 5
kartalanitds
Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitasat elldté tagok részére | 5

1
élet- és balesetbiztositds megkdtése :

62.

Tuzvédelml kotelezettseg megsertése miatti tevekenysegtél f 2
eltiltds |

Lakossag tiizvedelml feruIégosnasa R 5
Eves beszamol6 elfogadasa i 2

15

Lt.
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H.6. Mql_jcdékjogi ugyek

| Irattri | Meg— |
jtételszémf A kdzponti cimregiszterben térténg rogzitések, modositasok  &rzési Lt
1' , alapiratai és iratai id6
; i (év) .
! ' ;
l H601 iEgvuttmL’Ikodesa menekiiltiigyi szervekkel | _' 15 i - '
-‘ l
H 7. Igazsagugyl 1gazgatas
' Irattari *' Akozpontn umreglszterben torténé rogzitések, médositasok Meg- i Lt ;
tételszdm ; alapiratai és iratai [ 6rzé51 ’i
i idé |
i i (éV) {
) H;(:t:_l B FB;t-);agrq hlnokok j(-elolége rr;égﬁa;;n;; ;s_ ;ISSZ;’:I;I;S—B B _..g. —5 . !
) |:|702 ~ BﬁokJe d_e]ml :jgyek'm e e e ’ e ==
i
H703z VallaSI kozosseg tulajdonaban Ievo mgatlanok tulajdonl l NS 15 1
helyzetének rendezése ; f
|
o9 = o — o . T R
H704 Eltartasi szerzodeSI iigyek (Iejarat utan) | 5 T
H705 ;Kﬁzalapl’tva'ny létrehozasa ! NS ? 15 E
~HS8. Egyeb 1gazgatasi ligyek
1 irattari fMeg- ] E
tételszdm A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositisok .orzes:: Lt, J
alapiratai és iratai ! id6 ! :’
!‘ e |
I !
H801 Crmerhasznalat nevhasznélat tunsztlkal Iogo engedelyezese ; 5 I - ,‘
zdszl6 (lobogd) kit(izésével kapcsolatos iratok Ii ! |
o - a4 ! I
H802 | Hagyatéki ligyek NS | HN |
!
T B S S
H803 | Hatésagi blzonyltvényok igazolasok, adatkeres, - T
{ adatszolgaltatas : , |
H804 Jelzdlogiigyek (lejarat utédn) ; 5 -
H805 | Kézigazgatdsi birsag f 5 -
T T N e e 1 S
H806 Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant [6vedékek, i 5 -
rendkiviili események (bombariadé stb. ) bejelentése, helyszini ;
mentesitése
e P N R
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Ingatlanforgalom (elldegemtéSI tllalom elrendelese, torlese)

ledetmények {ingatlan berletl vetell ajanlat haszonberlet |s)

Kulféldiek mgatlanszerzésévéi kapcsolatos nvnlatkozatok

Ingatlankézvetitdi, mgatlanvagyon—ertekelo és kozvetitdi

Kozuzeml fogyasztok szerzodéséhez kapcsolodo ugyek

2012. aprlhs 15 elott elkovetett szabalysertések vegrehajtassal

'I) LAKASUGYEK

A kézponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, modositdsok
alapiratai és iratai

Lakésbérletl szerzﬁdes Iakascsere Iakéshaszn051tas {lejarat

H807 Talalt targyak lgyei
H8b8 !Utcanévvaltozasok hazszamrendezés :
H809 |
H810 1 Tolmécs és szakforditd igazolvany kiaddsa
H811 Tolrhacs ésézakfordnton nyllvantartés -
NH8_1'2- U —
| kifliggesztésérdl igazolas
. H813 N e e n
" H814
névjegyzék vezetése
_AH815., . e e
(szerz8déskotés, -szegés stb.)
H816 Tl’jzuatek engedeiyez—ése -
‘H817 e e e
kapcsolatos iratai
Irattari ‘ o -
tételszam
1101 ('f)n‘korfnényzati bérlakésra vardk ligyei, névjegyzéke
‘ .|102 Berlakasok nynlvéntarfasa )
1203 | logcim nélkili lakashaszndlat
1104 sere, |
! utdn), lakdsbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helylsegberle"t; dutartozas
1106 | Térsashazak alapltésa ell‘degemtes
107 el

Tarsashaz-felunta5| ugyek és tarsasha‘zA—feIu jttéSl palyazatok
tarsashazak operativ tigyei

64.

N N '
e e mmam . rsmbimms ot i <t

e e o

ke

Meg—
' Brazési
idé
(év)

15

10

Lt.
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1108 Helylseg- gardzsbérleti, -elidegenitési szerz8dés, 5

] hely:seggazdalkodam ligyek (lejarat utdn)
1109 EEl56 lakdshoz jutss, lakasepltes lakdsvasarlas, egyéb lakdscéld 15
tamogatas egyedi iigyek (lejérat utan)

g !

1110 iLakésfeh’le'tési karbantartési timogatas b5
' H i
f H

.'.111 " Lakaécéfu allaml tamogatésokka! kapcsolatos iratok (mgatlan- i NS l 15 ]
| nyilvdntartisha Jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom '! i !
bejegyeztetese, tdriése, déntésekrs| és intézkedésekrs! : !

i adatszolgéltatas sth.)

i

}

. - E - - . - I -

1112 Jegyzm |gazolas Iakasepxtesn kedvezmenyhez penzmtezetl ; 5
hitelthez i
i

1113 Nyllvantartasba nem vett elutas:tott kerelmek

f
|
1
N

J) __GYERMEKVEDELMI ES GYAMU GYI IGAZGATAS

R R R e et e e

Irattari ' | Meg- |

!

|

tételszam ! A kézponti cimregiszterben térténg rogzitések, médositasok . | Brzési Lt. !
alapiratai és iratai id6 !

I

(év) {

S

!
i
|
‘ HN
j

“ 1101 N Szﬁl6 adatairnélkiiil anyakﬁnyvézett gyermekék nQiliréntartééa

ellen6rzése (éves értékelés)

!
i
1
l
|
I
!
|

P - - e — = . . 2 -
I J102 Gyamhatosagl és gyermekvedelmi munka szakmal, feliigyeletl I NS 15

l
i
l
I
i
1
i
{
{-
1
!

1103 Rendszeres gyermekvedelml kedvezmeny 2 -
1104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyivamiomdsa T NS | AN
05 Rendkival gyermekvédelmi thmogatds T 2
) J106 | K:t;ges;:té gyermekvédelmi tdmogatés ) | 2 T

I
. o7 Személyes gondoskodas korebe ta~r-t—o‘z;.)' g;é.ll'_rhgk\}e&elml = 5 -i -
l szakellatdsok ‘ l :
: 1108 ;6védéit.atési tdmogatds megallapitasa .3 5 [ - '
)
1109 N Halmgggt;;ﬁ hatranyos helyzetu gyern{ékﬂélgnyllvantartasa “I NS " HRI
i
1110 [Halmozottan hitrémyes helyzet gyermekek részére kindott s
igazolasok ;
| 1112 G\-/‘e_rr;iekir.t_eae;l’n;l |;i;t-e‘z“k;edes-t ;/avlioszmusno lakosségl vavgyb‘m“ .‘ 2; ST
! N —— S S S
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 jelzérendszeri jelzések
i

2 .

66.

Jaiz ! Méé Héféség megke‘resésére készitett kdrnyezettanulmanyok,
egyéb tarshatdsagi megkeresések .
J114  Helyettes sziil6i halozat megszervezése 75 | =
K) IPARI IGAZGATAS
Irattan ' Meg- |
{tételszam | A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok Orzési | Lt
"' alapiratai és iratai T
(év)
K101 A;n;}ﬁ_te—romﬁ veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi ) 75 -
ovezetének megallapitasa
K102 |Energiaellstasi tanulmdny NS | 15
K103 | Féldalatti tarolétérségek nyilvantartésa NS | HN
| K164 -G_é-z-t;;.;m_gl"e-rﬂél:ll;;epwseletl jogok gyakorlasa ‘ NS _15 .
I'(105W Tele;)enge;j_tei\_/eze51 eljarasok bejelenteskoteles tevekenysegek 10' -
folytatésanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatdsénak ellenérzése
és annak jogkdvetkezményei
K106 Telepengedelyek —I:;;-z_jélentes:l;c—):teles tevekenysegek o N-S H 15
nyilvdntartasa
K107 | Torzsvézetékek létesutése és-v;zétékj-ogl engedélyezé5| eljafasé “1 5 -
. 4 R g _
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS TURISZTIKA
Irattari i Meg— I
tételszdm | A kdzponti cimregiszterben torténé régzitések, médositasok i Grzési | Lt
alapiratai és iratai i idé
; | (&) |
] 1 I
. i P '
L101 : Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja " NS 15
1102 Turlszﬁkal ertékek feltaras;, bemutavtasé-, fe;lesztések I 10 FE
tanulményok
1103 | Turisztikai hrJatéI‘mukodtetese turisztikai tervek kapcsolodé } 0 | - i
operativ tigyek
L104 Turlsztlkal marketing, turisztikai rendezvények szervezése B 2 -
i e e e e e A= g =
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1105 | Turisztikai téméjii paly4zatok 10 I .
I L106 gTuristatéjékoztaté berendezések, informacigs eszkézék 2 -

i
; ételepl'tése, fejlesztése, karbantartssa

1107 :’ Szélldshely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység 10 -
‘ folytatasanak ellen6rzése és annak jogkdvetkezményei

sasllishelyek, széiléshely-szolgiltatdk nyiiviniariies S | HN

i
i

|

oo
|

3

i

I

!
T aae T T e e oy 0. B
L109 | Nem iizleti cély kdzosségi, szabadidés szalléshely szolgaltatss i
: végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasinak |
J  ellendrzése és annak iogkévetkezményei ’
{
| |

| L1110 |Nem izleti céid kizbssdgi, szabadidés szallshelyek NS | HN

nyilvantartasa

{11 Vasdr, piac rendezésének engedélyezése, bevésériékdzpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozisok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak

jogkdvetkezményei

L‘11'2 m\/ésér, plac és bevésérlékﬁzpontdk nyilvéntartésé -

. = HN 4

I

|

1

i

i

!

l

|

—— — . m—— I

L113 | Mdkédési engedély kételes kereskedelmi tevékenység i
folytatasanak engedélyezése, bejelentésksteles kereskedelmi ]
r

!

I

i

|

|

=
o
'

| tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos

'i rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatssanak
ellendrzése és annakjogkﬁvetkezményei

1114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvéntartasa, miikédési engedéliyel rendelkezé Gzletek

| nyilvéntartdsa

L115 N ‘ézerencsejéték-szerveiz'f.i tevékenység ;/_ég;t—éséf;éz szL—Ikséges 10
okiratok kiallitdsa, jatékterem miikodéséhez vals hozzdjérulas '
megaddsa; szerencsejaték-szervezs tevékenység gyakorldsanak !
atengedése targyaban 6nkormdnyzat egyetértése koncessziés !
i Palydzat kiirdsihoz

|

L116 | Vasari6i panasz

i
|
{' L117 jFogyasztévédelemmel Kapcsolatos tigyek

T e e e e e it e e e T - S B V.
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS

Irattari i . Meg-

tetelszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Brzési LL.

' I alapiratai és iratai L idé | |

: (év)
: ! i

| e = e - e o e e S S

"M101 | Allategészségiigyi ellétéssal kapcsolatos tigyek 5 |

!

M102 'Allaﬁtl huIIadekgyu;tcS hellyei gyﬁ'jto-atraké téleppel 10‘ : - ]1

{gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti f ‘
temetdjével kapcsolatos iratok ;

'M103 | Allatorvosi kbrzetek alakitssa 0] -
M1€4_ _ AIIatsza]Infés és marhalevel kezéiés‘ T ‘ 2 | -
M105 | Kllatfartési, éllatvédelmi iigyef( h 5 -
M106 | Allattartok és allatallomény nyilvantartésa I Ns | HN |

‘ i

'M107 | Marhalevél nynlvantartéé NS | HN i

H

e e T e oo e i e s S = SRt S |
M108 Veszelyes allatok tartasi engedelye 10 -

|

M109 W Arutermel6 ultetveny helyszml szemleje hatarszemle 5 - 5
M110 |Belteriileti névényvédelem és ellenrzése 10 - j

v Mi-ll -f;:;rlégfﬂ elleni Qédekézés o | 5

h M112 - Borgszatll hatéségl ugyek o i 1
M113  (Jarvenyiigyi intézkedések, élelmiszerlénceal, 15 | =

élelmiszerbiztonsaggal 6sszefiiggd intézkedések, veszélyes
kértevék elleni védekezés

;\;I"114ﬁ Méheszekkel kapcsolatos egyedl ugyek g
'M115 | Méhészek és méhvindoriss nyilvntartdsa NS HN |
M116 iMezel 6rszo|ga|attal kapcsolatos ugyek meg'.;,;;r;/ézévs;ww | 15 %
M117 | Nyilvntartas az rutermels sz616 és gylmolcs telepitésérsl, | NS | HN
kivagasard| |
" M118 | Fas szérd és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, &1

kdzteriileti fa- és cserjepdtlas
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M119
| M120

M121

: Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek
1
|

Hélészati j‘o‘g-ok gyakorlasa (holtigak, banyatavak)

;?Vadészterﬁleti résztulajdonosok kézos képviseleti iigyei

M122

M123 |

M124

M125

M126

' M127

M129

M130 |

Irattari
i
|
N101

N202

M128 |

Ujrahasznosuasra alkalmassa tett terulet 6nkormanyzati ]

tételszam

! Vadkarral hal4szati karokkal kapcsolatos iratok §

A Belteruletl es kulteruletl hatarvonalak megéllaprtasa

Allami tulajdoni féldingatian tulajdonjoganak megszerzése ;
1
|

i Fﬁldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

{
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvéltoztatsaval |
]

kapcsolatos iratok (véleménykérés, Javaslat, véleményezés) |
!

!

|

i

i

Miivelési dgvéltozasok

Terkepeszetl hatarkugazatas
Térr-néfﬁld‘ éléva’ﬁérla’si és e'lc‘i-hész-c—)‘nbér'leti jog g‘yakokiéséval
kapcsolatos iratok

i

; tulajdonba vétele

NS

15

10

NS

NS

NS

ll i Meg-

alapiratai és irataij
| —
Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kézcélu foglalkoztatas
szervezése, allashelyek, kézérdekd munkaval kapcsolatos

|
i
i
i
i
i
1
!
operativ ligyek i

69.

A kdzponti cimregiszterben térténg rogzitések, médositasok ; Brzési

idé

| (&)

NS

15

15

15

l
i
I o

Lt.

15

. .15

15

N) MUNKAUGYI IGAZGAT_AS MUNKAVEDELEM
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY] IGAZGATAS

: lrattérl I Meg— i
‘tételszdm . A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok  8rzési Lt

alapiratai és iratai ' id6
1 ' (év)
P101 | Kbézoktatasi fejlesztési és intézkedéﬁ térv, esélyegyenlGségi NS 15
intézkedési terv :
“P102 ' Kdzoktatasi intézmények jegyzéke NS . 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15

Pi04 )llskolaszék alakitasa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki tigyek 7 NS i 15

S R J— U SFUEG U SR ORUIPROU: I SR

P105 Ovodékkal és egységes 6voda-bdlcsGdékkel kapcsolatos iratok 15 -

P.106 Altalanos lskolékkal és alapfoku r-nﬂv‘észetoktatasn - 15 ‘ -
intézményekkel kapcsolatos iratok

- P O~ SN — — e e —— M= —— = —— e P

P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos aratok : 15 -
' i
SR SoNa ey | PSS, s SR S SO ey -, e .i_ -
P108 |Kozépiskolakkal (glmnézmmokkal és szakkozeplskolakkal) 15 i -
kapcsolatos iratok i :
| i
P109 | Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi 5 ;-
intézménnyel kapcsolatos iratok :
i
P110 IDlakotthonokkaI e‘s_k_ovlléglumokkal“ ka;?és'c;latos |ratok 15 | -
P111 Szakszolgéltatassal szakmalms-z_(;l-gglvtatésséi i{z;lp_c;al"a;;s iratok | 15 [ -
)
et A A, = 4 . o £
P112 Allando pedagégus helyettesnte5| rendszer megszervezése 5 . -
i
P113 Blzonyltvanymasodlatok klallltasa I 2 : -
el 4] S D S e e e
P114 Erettsegl szervezeési, érettségi vizsgabizottsagi ugyek 5 i -
| P115 | G9;r;ﬁekek szakért6: V|zsgzilata; iskolaérettséget tanusito ‘ 5 i -

! vizsgalat, szakvélemény

P116 | Intézményi feivételi és fegyelmi ligyekben tﬁwéhyességi 2 -
kérelem
P117 Iskoléi, évodai felvételi eljéras szervezése “ b2 -
P118 | Ko&telezS felvételt biztosité iskola kijeldlése 10 | - |
= — Y P . BN
P119 Tanulé- és gyermekbalesetn tigyek 30 -

70.
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P35

P136 - Nyllvanos kony‘;vtan-ellatas bxztosrtasaval kapcsolatos lratok

P120  Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanuldk
nyllvantartasa
l
Pi121 Pedagégus igazolvany dgyek

P122  iKozoktatssi, kulturalis megllapoddsok
P123 | Integréit oktatés sordn keletkezg iratok

P124 Tanulo: jogvmzony rgazolasa

P125 ' Kozoktatas: Informémos Rendszer i ligyei

P133 lntezmenyek beruhazaéévai feluptésaval kapcso!atos |ratok

(kézmiivelGdési, kézgy(jteményi intézmények, muzeumok,
kényvtérak, levéitarak) Iétesitésének és kozdsségi szinterek
biztositasanak iratai

P134 Helyi onkormanyzat altal mﬂkodtetett kulturalrs mtézmenyek :
|

T —

A kozmﬁvelodessel kapcsolatos operativ ligyek iratai

P137 Régészeti jelentﬁségﬁ fﬁldterﬁlet védetté nyilvanitasa

P138 ' Muemlekl es eplteszetl ertekek felkutatasa l

“ P139 - Szobrok muvészl alkotasok emlékmﬁvek emléktéblék éllltasa, h

ujraallitasa, kialakitasa '

P14O Szobrok mt’Ivesz: alkotésok emlekmﬁvek emlektablak helyl i

71,

i
e vt o e Rt S

NS

15

NS

NS

P126 | Felnbttoktatéssal kapesolatos dgyek
P127 ﬂ Kﬁimu've_lc’idési Tandcs iigyeiv T 1 N
Plis Levéltari és muzealls ertekek kozgvujfemenyl megériese, [
rendelkezési jog gyakorldsa 3
|
P129 ; Mivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése J
Pléo Nem helyr onkorményzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, miivészeti intézmények miksdésének
engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P31 |Mivészetidgyek T
P132 Intezmenvl vezet6k munkakor atadés-atvetele f
1

10

NS

HN

' . H
v N I
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i ‘ épitészeti értékek védeime, fenntartésa

[l
P141 | Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti targyu palyazatok, 10
| Etémogata'sok, Gszténdijak

P142 :Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése 5

| .
1 ¥

R) SPORTUGYEK

Irattari  Meg- |
tételszam | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok * Grzési | LL
l alapiratai és iratai ' id6
| (&)

R101 |Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatasa, | 10 |

pélyazatok, szponzori szerzdések

R102 SportlétesiAtmén;ékre,- v\-fersenyenéédélyekfe vohatkozé 10 -
: adatszolgaltatasokkal dsszefiigg iratok

- R103 .. “festneveiési- éshsbortfeladatok kéﬁceﬁciéja NS 15
R104 |Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 | -
S OOV, - UL SRS Ry

R105 |Sportrendezvények iligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

~ X.1. Honvedelmi igazgatas

Irattari ) } .Meg- |
tételszdm, A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok : Grzési | Lt.
alapiratai és iratai } id6
- (év)
Xloi N Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kételezettségéhez [ 2 -
tartozé iigyek ‘
P
X102 iHadkﬁteIesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2, -
m X103- Potéﬁfiélis Hadkdtélesek, hadkt’it:ei:ééelé rww’inlvébnfa”rtés‘a'hoz ) ‘ 5 -
kapcsolédé adatszolgaltatas !
X104 Meghag';/éssal kapcsdlatos iigyek V ; ‘3- -
X105 | Gazdasdgi és anyagi szolgaltatdsok el&készitésével, ! 5 -
elrendelésével, kartalanitdssal kapcsolatos ligyek |
j
— o e e e e e e m e b

72,
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X106 A NATO Vélsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié 30
vélségkezelea mechanizmusaival Osszhangban all6 nemzeti :
! ‘ mtezkedesu rendszerrel kapcsolatos ligyek
: X10”7 Rendku’viiif intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS ' HN
; X108 gHoﬁvédelmi céli teriilet-elSkészitési ligyek L5 JI
§ | 5 ;
| R — u,-_.v:.A g e,
i X109 ! Nemzetgazdasig honvédelml celu felkeszltesenek ugyel 30 ] -
X110 |Befogadé Nemzeti Tomogatéssal kapesolatos dgyek | 30 | -
| :
X111  {Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagy (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos iigyek |
|
R I T T U, TSmO T e e e vt e e . — -
X112 | Polgari veszélyhelyzetl tervezes honvedelmr feladatalval 30 -
kapcsolatos iigyek ;
|
X113 Védelml blzottsagok ulésewel kapcsolatos iratok 5 -
MX'114 “ -Iéélkéézftések, gyakorlatok ' 5 .
X11_5 b lntézkedesn ‘te;eic munkajegyyek‘ o l 5 -
i Xilé “ Lakossag tajeko;tata-sa ) ) ' 5 1 -
!
' X117 ) Eiézéasééfe!készltes és mozgbsitdsi feladatok elldtasaval ; 30 -
kapcsolatos iratok !
X118 Munkacsoportokkal ugyeletl szolgélatokkal kapcsolatos lratok ‘ 5 ! -
T e SRS S
X2, Katasztrofavedelml 1gazgatds
| Irattdri | i Meg- i

|
I

!tételszém A kdzponti cimregiszterben térténg rogzitések, médositasok | Grzési. it

l alapiratai és iratai ; id6 !

E l (év) l

| )

,, X201 |Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijellése i NS : HN

I . X202 I§.Iet"vé;:1elm‘i ilétesifmén\}ek fen-htarté's‘a N 10 -

f i ;

i T Pt e OO S _.:‘- A VL

| X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa i 10 -
X204 Rendklvuh mtezkedesek f NS HN
X205 | Polgéri védelmi terv i NS HN

) X206 Polgarr vedel;m sz;ervezet letrehozasa (teriileti, telepiilési, i' NS T HN

l.
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X207

X208

X209

X210

X211

x212

X213

) X214
X215
X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224
et

X226

x227

Gazdasagn-anyagl szolgéltatésokkal kapcsolatos vagyonelerhek

: munkahelyi is)

f Polgari \}édelmi felkészitési kovetelmények

| Pdlgéfi védelmi készletgazdalkodasi ligyek

| Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa
i e

) Polgan vedelml kotelezettseg teljesuese aloll mentesseg
igazoldsa

: Poléﬁri védélrhi ijg\-/életi és jeiéntési ?él'adato.k.

Onkentesek nyilvantartasa

Katasztrofavedelml terv

Katasztrofarlasztas elrendelese és vegrehajtasa

Katasztréfavédelmi gyakorlatok

Veszélyelhantasu terv

kijel6lése, szolgdltatds elrendelése, atadas-atvételi
jegyz6konyv, kartalanitas

i szerz&dés

Védelmi blzottsagok |rata|

Vlsszamarado keszletek

Helyreallitasi és ujjaépitési Ggyek

készitésével kapcsolatos iratok
Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyenl veddeszkozokl;el t&ffénﬁ eI‘iatasffeIadatok

védeime

A kultu ralls javak vedelmével kapcsolatos fela‘défok

S ————

| Termelési, elldtdsi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd

Veszelyes |par| uzemek ku!s& vedelml tervének készntesevel és i NS

gyakoroltatasaval, valamint a lakosségi tajékoztato kiadvanyok

Letfontosségu anyagi javak védeime, krltlkus mf'r-a:str‘uktu‘ra

74.

10
10
30

10

10
30

NS

NS

NS

10

NS

¥
i
H

T
'
H

; w: J
Q'

HN




Ohidi Kézés Onkormanyzati Hivatal iratkezeldsi Szabilyzata

|
’;
|
=
|
i
L.

X228

X229

X230

X231

;fK;telepltessel kimenekitéssel, kidiritéssel, befogadassal

kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és elldtasdval kapcsolatos feladatok

Haldlos éldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések

!
i
!

| Nemzetkszi kapesolatok és katasztréfa se

I

i

Irattari |
tételszdm | 4 15

|
N
b

{

Lakossag t&jékoztatasa

X3.F egyveres bi

alapiratai és iratai

gitségnyujtas

ztonsagl orseg

Ozponti cimregiszterben tdrténg régzitések, médositisok

Fegvveres brztonsagl 6rseg Ietrehozésa mﬁ'kodtetése

megszuntetése, megszlinés

Rendeszetl ugyek

75.
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30

30

HN






