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Az Eperjeskei K6z6s Onkormanyzati Hivatala koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.) alapjan készitett, a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir§l szolé 335/2005. (XIl.  29.) Korm.
rendeletben(tovabbiakban: Korm. rendelet) elGirtaknak megfeleld.

Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, kozlevéltarakrol, és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkdérémben eljdrva, az Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak 2018. januar 1-jével torténd bejegyzésével egyetértek.
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A kozokiratokrél, kozlevéltarakrél, és a magdanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkdrdmben eljarva az Eperjeskei Kozds Onkormanyzati Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak 2018. januar 1-jével torténé bevezetésével egyetértek.
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Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje 1/2018. (06.01.) utasitasa az Eperjeskei K620s
Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzatanak kiadasarol. A szabalyzat az utasitas mellékletét
képezi.
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Altaldnos rendelkezések

Az Eperjeskei K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Hivatal) Egyedi Iratkezelési
Szabdlyzata {a tovabbiakban: Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szélé 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz616, 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet,

- az dnkormdnyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VI1.31.) Korm. rendelet,

- a postai szolgéitatasokrél sz616 2012. évi CLIX. torvény,

- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet,

- az Eperjeskei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzat
rendelkezéseinek és Uigyrendének figyelembevételével,

- Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltira és a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kormanvyhivatala egyetértésével késziilt.

A szabdlyzat hatdlya

1. Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kiterjed az Eperjeskei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal keletkezd,
oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Ugyvitel valamennyi terliletére és
résztvevéjére. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Koz6s Hivatal valamennyi koztisztviselGjére,
mas jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllaldira, az Onkorményzat testileteire és
bizottsdgaira, valamint nemzetiségi &nkormdnyzatokra, az e testlletek 3ltal keletkezett
iratokra.

2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérsl szold 2009, évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szélé 90/2010. (111.26.)
Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. A Szabdlyzat a kozokiratok pontosan kovethetS, ellendrizhet6 atjat a Hivatalban, a
beérkezéstéi/keletkezéstdl az irattdrozdsig, az iratok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel elldtdsat, irattdrozdsat, selejtezését és
levéltdrba torténd ataddasat szabalyozza.

4. A Szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat az elSirdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapt és az elektronikus iigyiratok egységének megérzését,
kezelhet8ségét, hasznalhatosagat és megakaddlyozzdk az illetéktelen hozzaférést.

5. Jelen Szabdlyzatot évente fellil kell vizsgdini és sziikség szerint médositani kell.

6. Az Onkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadadsardl rendelkez6 78/2012.
(X11.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari tervjelen Szabélyzat kotelezd mellékletét
képezi. (1. szamu fuggelék)

7. A jegyzs a Kozos Hivatal Ugyrendjében hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskoréket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.
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Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
terlletek kezelését megviéltoztatni, mddositani csak a naptdri év kezdetén a Magyar Nemzeti

levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltaraval és a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelési feladatokat ellatd szervezeti egységek:
~ Eperjeskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (4646 Eperjeske, Szabadsdg tér 1.

— Eperjeskei Kézds Onkorményzati Hivatal Tiszamogyordsi Kirendeltsége (4645
Tiszamogyords, Szabadsag utca 33.)

— Eperjeskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Benki Kirendeltsége (4643 Benk, Petdfi utca

3.
Az iratkezelésben részt vevé személyek:
- jegyz0

—  aziratkezeléssel megbizott igyintéz8k Eperjeskén Sajtos Lajos, Tiszamogyordson Esik
Erika, Benken Aros Bertalanné (tovdbbiakban: Gigykezel6(k)),
Az iratkezelési feladatok elldtdsa a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleld, osztott iratkezelési rendszerben, Magyarorszdg Kormanya 4éltal biztositott
kdzponti dnkormanyzati ASP \ratkezelS szakrendszerrel trténik.
Az iratkezelésben legalabb kézépfok( végzettség(i, lehetGség szerint iratkezeld, irattdros
szakképesitési munkaerét kell alkalmazni.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat altalénos felligyeletét a jegyz6latja el. A

jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az altala irdsban meghatarozott

személy helyettesiti.

A jegyz8 kozvetleniil felel8s jelen Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, annak rendszeres

ellendrzésérdl, a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai

eszkdzok és eljdrasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos

osszhangjaért, az iratok jogszer(, szakszer(i és biztonsagos megdrzésére, kezelésére alkalmas

irattdr kialakitdsaért és mikodtetéséért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti felllvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kbzlevéltar egyetértésének beszerzésérdl

- a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, az iratkezelésben
résztvevék feladatinak meghatarozasardl, sziikség szerint intézkedik a szabdlytalansagok
megsziintetésérd!

- az iratkezelést végz8, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérél,

- az iratkezelési segédeszkozok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szémitdstechnikai
programok, adathordozodk stb.) biztositdsaért

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért

- ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott m(ikodéséért
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- az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitdsaért

- az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belilli
miikodtetésérél

- ajogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol

Az e feladattal munkakéri leirdsban megbizott Ugyintéz8, a jegyz$ altal atruhdzott

hataskorben felel§s:

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabdlyozott mikodéséért

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és bels6 név- és cimtaraknak a
naprakész bedllitasaért

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitdsaért és lezdrasdért az iratkezelési
szakrendszerben

Az ligyintéz6 iratkezeléssel dsszefliggs feladatai:

- dontés az el6zmény iratok végleges szerelésérél

- aKoézos Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek érdemi intézése

- azirattari tételszdm meghatarozdsa

- egyéb Ugykezel6i utasitdsok megaddsa

- a rabizott iratok szakszer(i kezelése, megfelel§ taroldsa, az iratok dokumentalt irattarba
helyezése

- aziratokkal valé elszamolas

- aziratok nyomon kovethet6ségének biztositasa

- mas szervtSl, személytSl érkezett, a szervezeti egységnél késziilt papiralapl vagy
elektronikus kiildemény atvétele, szkennelése

- azirat ligykezel6nek dokumentdltan térténé atadasa és visszavétele

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

Az iratkezelés fellgyeletét ellaté vezet6 gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti
fellilvizsgalataroél az ASP iratkezel szoftverben.

A jogosultsdgok beallitasa, illetve médositdsa a jegyz6 engedélyezését kovetden a
rendszergazdafeladata.

A hozzaférési jogosultsag bedllitdsat igazold dokumentumot az iratkezelési szoftver
atkalmazasaval iktatni kell.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendezése

A Ko6z0s Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) térgyra — vonatkozd iratok egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. A tObb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek, (gyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az (gyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett Ggyiratokbdl
Osszeadllé tgyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az (igyirat targya szerint
tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb &rzési id6t biztositd irattari tételszamot
kell adni.
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Az Ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
kozfeladatot elldté szerv irattari anyagéba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésik el6tt — az irattdri tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, és irattari
tételszdmmal elldtni.

A papiralapy Ogyirat fizikai egyiittkezelése az elGadoi ivben torténik. Az el6adéi ivben a
kezdGirat a legalso, a legnagyobb alszdm irat vagy a kiadmany (-tervezet) a legfelsé.

Az elektronikus {igyirathoz tartoz6 tigyiratdarabok nyilvantartasat igyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyintézéshez mdr nem szitkséges, irattdrozasi utasitassal elatott {igyiratokat az
irattdrban a Szabdlyzatban el@irtak (irattari tételszam) szerinti rendszerben kell ethelyezni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentélasa

A Koz0s Hivatathoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szlkséges, és az Ugy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével az ASP
iratkezelési  szoftverrel vezérelt adatbdzisban, iktatokdnyvben, iktatdszamon kel
nyilvantartani, iktatni.

Az iraton és az el6addi iven fel kell tintetni az irat egyértelm(i azonositésat lehet&vé tevs
egyedi azonosité adatat.

Jelen Szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba
venni. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist,
mind az abbdl kinyerhet8 papiralapu iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az Gigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megsllapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Szabadlyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatdrozni azokat az elGirdsokat,
amelyek biztositjak a papir alapt és az elektronikus iratot egyardnt tartalmazd ligyiratok
egységének megbrzését, kezelhetSségét és hasznalhatdsigat.

Az iratkezelés folyamata

A klldemények dtvétele

A Koz0s Hivatal szdmdra érkezett kiildemények atvéteiére vald jogosultsdgokat és az
atvétellel kapcsolatos teenddket a jegyz8 hatdrozza meg, és gondoskodik a naprakész
nyilvéntartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

A killdemény atvételére jogosult:

- acimzett, vagy az altala megbizott személye(ek)

- aHivatal vezet§je vagy az altala meghizott személye(ek)

- apostai meghatalmazdssal rendelkezd személye(ek)

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat

- akézbesit§ okmanyon és a killdeményen 1évé azonositasi jel megegyez§ségét

- aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét




35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Az dtvev6 a papir alapu iratok esetében az érkezés modjdnak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitGokmanyon aldirdsaval és az &tvétel ddtumanak, valamint nevének olvashaté
feltlintetésével az atvételt elismeri.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ Gtjan nydjtja be, az iratot dtvevé dolgozé az
atvétel tényérdl a 3. szamu mellékletben szerepld elismervényt ad. Az atvétel tényét az
ligyiraton vagy a masodpéldanyon aldirassal valé igazoldssal igazolni kell; az atvétel ddtumat
a kiildeményen fel kell tiintetni.

Az Ugyfélkapun &t érkezett kiildeményeket az azt miikddtets ASP informatikai rendszer
automatikusan kezeli.

A Hivatali kapun és email-en érkezett killdeményeket a 36. pontban meghatdrozottak szerint
a kiildemény atvételére feljogositott személy veszi at.

Telefaxon kiildétt iratot eltérd rendelkezés hidnyaban postai Gton megkildott iratként kell
kezelni.

Elektronikus kildemények esetében az atvevs igyviteli rendszer automatikusan elkiildi a
feladonak a kildemény &tvételét igazold és az érkezés sorszamat tartalmazé elektronikus
visszaigazolast (3tvételi nyugta). Az elektronikus Gton érkezett irat &tvételének &s
érkezésének idGpontja a fogadé szerv elektronikus rendszere altal kigllitott elektronikus
visszaigazoldsban szerepld idépont.

Az dtvétel idSpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,azonnali” és »srgds” jelzés(i hatdsagi
kildemények dtvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini. A kiildeményt azonnal az
érintettnek vagy a postabontdsért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovéabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem dllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben
meghatdrozott id§ utan selejtezni kell.

Serilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeloIni kell, és a kiildemény
tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrél a kiild8
szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgds” jelzés(i) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, illetve dtadni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani. Az dtvevének az érkezd kiildeményeket
dokumentaitan kell tovabbitani az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi kockazatot jelent
a Hivatal informatikai rendszerére. A K6z8s Hivatal a feldolgozds elmaradésanak tényérdl és
annak okérél értesiti a kild6t. Nem kételes a fogadd szerv értesiteni a feladét, ha kordbban
mdr érkezett azonos jelleg(i biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvéany az adott kiildét6l.
Ismétlédésnek tekintendd, amikor ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmd és terjedelmi
beadvényt nydijt be.

Amennyiben olyan személy veszi &t a kiilldeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult,
akkor a kiildeményen az &tvétel aldirdsdnak datumat fel kell tiintetnie és haladéktalanul at
kell adnia az Gigykezel6nek érkeztetésre/iktatasra.

Elektronikus iratot gépi adathordozén (CD, DVD, Pendrive stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szamitogépes
adathordozén 1évs irat(ok) térgyst, a fajl(ok) nevét, a féjl(ok) tipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositék valdsagtartaimat.
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A Koz0s Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal a Kézos Hivatal jegyzéje éltal

megbizott ligykezel§ Eperjeske telepiilésen Sajtos Lajos, Benk telepiilésen Aros Bertalanné,

Tiszamogyoroés telepiilésen Esik Erika bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzével.

A Koz6s Hivatalhoz tartozé 6nkormanyzat székhelyére érkez6 kildemények felbontasét a

polgarmester vagy a jegyz6, vagy az éltalunk 50. pontban megjelolt igyintéz6 végzi.

A Koz0s Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatdst végz6 koteles figyelemmel

kisérni, minden munkanapon reggel és 13 érakor kinyomtatni, és a jegyz6 részére atadni.

Stirgds, vagy rovid hataridejii leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt

kovetden, ezen kiildemények Gtja azonos a postdn érkezett kildeményekével.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- amindsitett iratokat

- az ,s.k” felbontdsra, a képvisel6k, nem képvisels bizottsagi tagok, a kisebbségi
dnkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket

- apalydzatra utal6 felirattal elldtott kiildeményeket

- ajegyz6 dltal megjelolt tisztségviselSk nevére cimzett killdeményeket

- apalyézati azonositoval ellatott iratokat a jogi és kozbeszerzési referens szamara

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala &tvett hivatalos kiildemény

Szabadlyzat szerinti kezelésérél.

A névre sz016 kiildeményeket a cimzettnek kell dtadni, aki felbontas utan gondoskodik azok

kezelésérdl.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kteles gondoskodni az 4ltala

atvett hivatalos kiildemény Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.

Az esetlegesen felmerilS problémak tényét jegyz6kdnyvben, vagy az iraton, illetve az eladéi

iven — utébbiak esetében a ditum pontos feltiintetésével — rogziteni kell, és errdl

tajékoztatni kell a kiild6t is. A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem

akadalyozhatja az igyintézést. A hianypdtlast az ligyintéz6nek kell kezdeményezni.

Az elektronikusan érkezett kildeményt megnyithatdsig (olvashatésag) szempontjabél

ellendrizni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem nyithaté

meg, Ugy a kild6t az érkezéstSl szamitott hdrom napon beliil értesiteni kell a kildemény

értelmezhetetlenségérél, és a K6zos Hivatal altal haszndlt elektronikus tton térténd fogadas

szabdlyairdl. llyen esetben az érkezés id6pontjanak a Kb6zos Hivatal &ltal is értelmezhet

kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyéb

értéket tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon

vagy feljegyzés formajban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és

egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az

elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megdllapitasra kerll, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kildeményhez

csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a Kbzos Hivatal a Szabalyzatban — az el6z6

bekezdésben foglaltaktol eltéréen — rendelkezhet annak a killdeményre torténd

felragasztdsarol és értéktelenitésérdl.

Amennyiben az irat benyljtdsanak idSpontjdhoz jogkovetkezmény fiizdik vagy f(iz6dhet,

gondoskodni kell arrél, hogy annak idSpontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen.

Papiralapl irat esetében a benyujtds id6pontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is

biztosithaté. Elektronikus (ton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer &ltal
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automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatérozott idSpont az
irdnyado.

A kuldemények téves felbontasakor, valamint, ha nyilt kildeményre utalé boritékban
minGsitett adatot tartalmazé killdemény taldlhatd, a felbonté az atvétel és a felbontas tényét
a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles régziteni. A boritékot Gjra ie kell zarni, rd kell
vezetni a felbonté nevét, elérhet8ségét, majd a killdeményt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6ho6z, és a mindsitét — mivel az
iratot az annak megismerésére nem jogosult latta - értesiteni kell a betekintésréi.

A felbontd a tévesen felbontott kiildemény tovébbitdsakor a kézbesit6konyvben, az
alkalmazott iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontds tényét — az atvétel ddtumanak
megjeldlésével — kdteles rogziteni.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

- azUgyirat benydjtasanak idSpontjahoz jogkévetkezmény fiizédik

- abekuldd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani

- akuldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg

- blincselekmény vagy szabalysértés gyandija meriil fel

- az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellstott borfték.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat &t kell
adni az Ggyintézének.

A telefaxon érkezett irat esetében - amennyiben a rendelkezésre 4116 technika indokolja -
gondoskodni kell az informdciékat tartésan 6rz6 masolat készitésérdl.

A kildemények érkeztetése

A nem iktatand6 papiralapl és elektronikus kiildemény stvételét érkeztets nyilvdntartas
segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kildemény sorszdmanak, kiildSjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai
kildeménynél a kildemény postai azonositéjénak (kiildnésen kéd, ragszam) nyilvantartasba
vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetlenll az irat adathordozojatél — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandé papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kilon érkeztetd
kényvben térténik.

Az elektronikus kildeményeket a Kdzés Hivatal kézponti, az ASP iratkezel§ szoftverben
integralt e-mail cimeken keresztiil fogadja. A papir alap( iratokkal térténd egylitt kezelésiiket
az ASP iratkezel§ szoftver biztositja.

Az iratok nyilvantartasa, iktatdsa

El6zményezés

Iktatds el6tt az Ugykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el§ irata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény targyévi fészamara, régziteni kell az
iktatokdnyvben az el§ irat iktatészdmat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utoirat iktatészémat (kapcsolatos irat).

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény, kévetkez8
alszdmadra kell iktatni.
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Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt
a targyévi ligyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatokdnyvben az elsd irat iktatdszamat,
az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapt irat esetében az iraton
is jelolni kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideriil, hogy nem az (j irat el§ irata, de
annak ismerete sziikséges a szignaldshoz, valamint az {igy elintézéséhez, a két iratot csatolni
kell. Az Ggy lezdrdsa utan a csatolt iratokat az eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokényvben és az el6adoi iven jeldlni kell a
megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az gy lezdrdsa utdn az Gsszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iratkezelési szoftverben jeldini kell.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az iktatds

Az iktatds céljara elektronikus iktatokonyvet keil hasznélni. Az iktatés a kijel6it iktatédhelyeken

torténik. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatékényvet az Gigyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznaini.

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

- konyveket, tananyagokat

- rekldamanyagokat, tajékoztatokat

- meghivokat, lidvozI6 lapokat

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat

- bemutatdsra vagy jovahagyas céljdbdl visszavardlag érkezett iratokat

- nyugtakat, pénzligyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat

- munkalgyi nyilvantartasokat

- kozlényoket, sajtétermékeket

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat

- az elektronikus killdeményeket, melyek tartalmukban az el6z6 pontokban felsoroltaknak
megfelelnek

Az UgykezelGnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévet6 munkanapon

érkeztetnifiktatni kell. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a rovid hataridds iratokat,

taviratokat, elsGbbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirgés”,

Lsoron kival”, ,azonnal” jelzés(i iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell. Az

érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben régziteni kell.

Az iktatészam

Az iktatdsra kijelGlt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyiratra tartozd iratokra, illetve az (igy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatdszamon kell nyilvdntartani és kezelni. Az iktatdszamot az iraton is fel kell tintetni.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betl(it, vagy ezek tetsz6leges kombindcidjat
és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Ha az ugyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi az iktatdszdm tetsz§legesen
bévithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatékdnyvre utald, szamot, bet(t, vagy
ezek kombindcidjét tartalmazo azonositoval.
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Az el6z6 pontokban meghatdrozottak szerint képzett iktatdszamot és azonositét az
iratkezelési feladatok felligyeletét ellaté felelds vezeté adja ki és tartja nyilvan. Az iktatészdm
és az azonosité képzésére vonatkozd részletes szabélyokat a Hivatal ligyrendje hatdrozza
meg.

Egy iktatokdnyvon bellil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedS sorszamos vagy
folyamatos, vagy nyilvantartott zart széammezébdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatdszam f6szam/alszamra bonthatd. A fGszam-alszamos iktatds alkalmazédsa esetében
az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell
nyilvantartani.

Egy sorszdmon (f6szamon) csak egy tgyet lehet iktatni. Téves iktatas esetén az iktatdszam
nem hasznalhaté fel Gjra.

A f8szdm- alszdmos iktatas soran az (gyirathoz tartozd iratokat a f6szam alatt kiadott
alszdmokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni minden beérkezd és hivatalbél kezdeményezett iratot. A beérkez§
iratra adott valasz a beérkezd irat alszamat kapja.

Uj alszamldra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot — a hatérozatokat. A hatérozatra
érkezé fellebbezés — mint beékezd irat — Uj alszamla keriil.

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat is egy fGszamon kell
nyilvantartani.

Iktatdkonyv

A K6z0s Hivatal iktatds céljdra tanusitott ASP iratkezelési szoftvert hasznal. Az iktatékonyv az
ASP iratkezel§ szoftver adatallomanya.

Az iktatékonyv minden év januar 1-jén 1-es iktatészammal kezdGdik.

Papir alapu iktatékdnyvet kell haszndini az iratkezelési szoftver (izemzavara esetén. Az
(izemzavar esetén irdnyado szabalyokat a Szabdlyzat 207-212. pontja tartalmazza.

Az iktatékényvnek az alabbi adatokat kell tartaimaznia:

- iktatdészdm

- iktatas id6pontja

- beérkezés id6pontja, médja, érkeztetési azonositdja

- adathordozo6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja

- kuldés idépontja, mddja

- klld6 adatai {név, cim)

- cimzett adatai (név, cim)

- hivatkozési szam (idegen szam)

- mellékletek szama, tipusa {papir alapu, elektronikus)

- (gyintézd neve és szervezeti egység megnevezése

- irattargya

- el6- és utéiratok iktatdszama

- kezelési feljegyzések

- intézés hatarideje, mddja és elintézés idSpontja

- irattdri tételszam

- irattdrba helyezés

A tandsitott iratkezelési szoftverben a méddositasokat, tartalmuk meg6rzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd Ugyintéz8/lgykezel§ azonositojdval és a javitds idejének
megjelolésével, napldzassal dokumentalni kell.
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96. A téves iktatds esetén az iktatdszamot sztornézni kell. A tévesen kiadott iktatdszdm nem
hasznélhato fel djra.
97. Az elektronikus iktatokényvet (adatbézist) az év utolsé munkanapjan le kell zarni.

98. A lezardst kdvetSen az ASP iratkezelS szoftver biztositja az elektronikus iktatokényv
(adatbézis) archivélt allapotanak megdbrzését.

Az iratkezelés sordn alkalmazott segédletek

99. Az iratkezelési folyamat soran alkalmazott segédletek:
- el6adodi iv
- el8adoéi munkanaplé

- postakdnyv
Az gyintéz6 kijeldlése (szignalds)
100. A Kdz6s Hivatal tgykezelGje, Eperjeskén Sajtos Lajos, Tiszamogyoréson Esik Erika,

Benken Aros Bertalanné szignaldsra elkésziteni és az érkezett iratot kételes a Kézs Hivatal

jegyz6jének vagy megbizottjanak tovabbitani, aki kijeloli az Uigyintézést végzd személyt.

Szignaldsra jogosult a K6zos Hivatal jegyz6ie.

A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartds id6tartamra a jegyz8 irdsban atruhazhatja.
101. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az igy, lgycsoport

feldolgozdsdra illetékes szervezeti egység/ligyintézé mar korabban ki volt jeldlve, kbzvetleniil

a szervezeti egységhez/ligyintéz6hoz lehet tovabbitani.

102. Az irat szignélasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridé, siirgésségi fok).

103. A jegyz8 elrendelheti az irat bemutatdsa el6tti iktatasat.

104. A szignaldsra jogosultsiggal rendelkez8 veret6 az automatikus szignalast
fellilbiralhatja és mddosithatja.

105. Az irat szignalasara jogosult

- kijeldli az ligyintéz6t (szervezeti egységet vagy személyt)

- meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiildn utasitdsait (hatarids,
slirg6sségi fok stb.)

- az elintézéssel, kiadményozassal kapcsolatban utasitast ad az eladdi iven, valamint az
iratkezelési szoftverben

106. Az iratkezelés soran az ontapadds jegyzettémblap elhelyezése a kildeményre és az

el6addi ivre, nem engedélyezett. Az iratkezelés sordn az uggyel és az Ugyirattal kapcsolatos

fontos utasitdsokat, kezelési feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben

és/vagy az el6addi iven kell régziteni.

Tovabbitds az Ugyintéz8hoz

107. A szignalast kdvetden az iktatott iratot az iratkezelési szoftverben, tovabbitani kel a
kijeldlt lgyintéz6hoz. Az dtadds-atvétel igazoldsa az ASP iratkezelési szoftverben térténik.
108. Az iratanyagért a kijel6lt — tovabbszigndlds esetén az utoljara megjeldlt dgyintéz6

felelGs.

15




Kiadmanyozas (alairds, hitelesités)

109. A Koz6s Hivatalban a kiadmanyozés jogat a jegyz6 gyakorolja. A kiadmanyozasi joggal
a feladat és hatdskorét érint6 tgyekben — mind a polgdrmester, mind a jegyz6 -
kéztisztviselSt egyéni dontésével felruhazhat.

Kilsé szervhez, vagy személyhez kiildendd irat kiadmdnyként torténé alairdsara csak a
polgdrmester vagy a jegyz$ &ltal meghatérozott személyek kiadmanyozasi joga alapjan
kerGlhet sor.

A K6z0s Hivatal egészére vonatkozdan a jegyz6 feliigyeli a kiadmanyozas rendjét.

110. Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmdnyt lehet tovabbitani.
111. Nem mindési! kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas
- afizetési azonositérél és az iktatdszamrdl sz616 elektronikus tajékoztatas
- aSzabdlyzatban meghatérozott egyéb dokumentumok

112. A papir alapu kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegzgjét kell
hasznalni.

113. Jogszabdly eltér6 rendelkezése hidnydban a papir alapd irat akkor hiteles kiadmany,
ha:

- kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat kezlleg aldirja, és aldirdsa mellett a

Hivatal hivatalos bélyegzélenyomata szerepel
114. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az #5.K.” jelzés

és a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata, vagy a kiadmdnyoz6 alakh( aldirds mintaja és a

kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

115. Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany,
ha azt:

- a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban, Ugyrendben, Szabdlyzatban meghatéarozottak
szerinti  kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus  Ugyintézés részletszabalyairél sz616 jogszabdlyban meghatérozott
kovetelményeknek megfelel§ elektronikus aldirassal, az eldirt esetekben idGbhélyeggel
latta el, vagy zart rendszerben késziiltek, vagy

- azirat

- érvényességi nyilvantartdsra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak,
vagy

- a biro, az Ugyész, az igazsagligyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kdzjegyz6 a kilon
jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfelels elektronikus aldirdssal 1atta
el

116. A K0z6s Hivatalnal keletkezett iratokrd! az iratot 6rz8 szervezeti egység vezetdje, vagy
tgyintézdje ~ figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabdlyokra —
jogosult a kildn szabdlyokban meghatdrozottak szerint a kérelmez8 részére hitelesitési
zaradékkal ellatott papir alapu és elektronikus masolatot is kiadni.

117. Amennyiben papir alapl hiteles kiadmanyrél kell papir alapu hiteles mdsolatot
késziteni, az eredeti iratrél késziilt fénymasolaton az aldbbi hiteles zaradékot kell elhelyezni:

»A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyez§!” szOveget

hitelesités keltét

hitelesité személy sajat kez(i alirasat

a kiadmadnyok hitelesitésére haszndlt hivatalos bélyegzs lenyomatét
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118. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes alairas-bélyegzékrél és a Hivatali
célra felhaszndlhaté elektronikus aldirdsokrdl az érvényességi id6 feltiintetésével
nyilvantartast kell vezetni.

119. A bélyegz6 nyilvantartast a Kéz6s Hivatal jegyz6je kezeli.
120. A nyilvantartés tartalmazza:

- az atvevd nevét, cimét, munkakérét,szervezeti egységének megnevezését
- az atvétel idGpontjat,

- abélyegz§ hasznalat id6beli korlatozasat,

- azéatvevd aldirdsat, az 4tado alairdsat,

- avisszaadas id6pontjat,

- abélyegz6t visszaado, a bélyegzét visszavevs alairdsat.

121. Az Ugyintéz8 az altala készitett kiadmanytervezet irattdri példényat szignéjaval
kételes ellatni. A kiadmanyozédsra jogosult személy a tervezetet sajit kez(i aldirasaval és
keltezéssel latja el. Az ,s.k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,a
kiadmany hitelélil” zaradékot rdvezeti, tovdbbd sajdt kezii aldirdsdval, keltezédssel és a
hivatalos bélyegz6 lenyomataval ltja el.

122. A kiadmanyozott irat egyik — kiils§ szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy
hitelesitett — példanyanak minden esetben az tigyiratban kell maradnia.

123. Amennyiben az irat t6bb oldalbél 3ll, a masolat minden oldaldnak fejlécén a
hitelesitést végz& személy szigndjat és a ,Hiteles masolat” szoveget kell feltiintetni.

124. Mdsolat vagy hiteles mdasolat kiaddsa estén az iktatékényvben dokumentéini kell,
hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

125. Az irathoz a kiadmdnyoz6 déntése alapjan - a jogszabalyokban meghatédrozott

kezelési utasitdsokon kivil — egyéb (pl.: ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsébbségi”
kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhaté.

126. Az elektronikus aldirds kezelésének rendjét és a nyilvantartasara kijelolt szervezeti
egységet — ha azokrdl mas belsd szabdlyzat nem rendelkezik — a Szabalyzat hatarozza meg.

Iratok tovabbitdsa, expedialas

127. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.
128. Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasara t6rténd el6készitésérdl az (igyintézd

gondoskodik.

A kiadmanyozott Ugyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az Ugykezel6nek kell dtadni. Az
Ugykezel6 csak teljes ligyiratokat vehet at.

A ktldeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

129. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- a Hivatal nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail)
- acimzett nevét, azonosité adatait
- azirat iktatészamat
- az Ugyet inditd beadvany hivatkozdsi szamat
- az Ogyintézl nevét, telefonszamat
- azirat targyat
- akiadmanyozo nevét, beosztasat
- amellékletek szamat
130. A klildeményeket az expedidlas mddja szerint csoportositani kell:
- posta

)




- kézbesité

- futdrszolgalat Gtjén

- személyesen

- elektronikus formaban

131. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

- személyes dtvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont és az atvétel aldirdssal térténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyan

- postai feladds esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazésaval

- kulén kézbesits, futdrszolgdlat igénybevétele estén a szerz6désben rogzitett
szabdlyoknak megfelelen

- elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval

- elektronikus (gyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
(gyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetEségekrdl, és hitelesen naplézza a letdltést.

132. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megaddasa mellett kifejezetten
kéri.

133. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kézponti postafidk a

letoltést nem regisztrélta, az elektronikus irat papir alapt hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitési mddszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

134. A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell
mellékeini.
135. Ha a postara adott kildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az Uigyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az
tgyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérgl.

Az irat hatarid6-nyilvantartdsba, irattdrba helyezése, levéltari dtadas,
selejtezés, megsemmisités

Az irat hatdrid6 — nyilvantartasba helyezése

136. Az irat hatarid6é—nyilvéntartdsba, vagy irattdrba helyezését a kiadmanyozasra
jogosult, vagy az altal felhatalmazott az tigyben, érdemben eljaré ligyintézé aldirasaval és a
ravezetés id§pontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatarid6t az iraton és az eléaddi fven
év, ho, nap megjeldlésével, vagy az irattérba helyezés ,Irattér” megjeldléssel az ligyben eljéré
Ggyintézének kell feltlintetni.

137. A hatarid6t az ASP iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében, a naptari nap
megjeldlésével kell feltlintetni.
138. Az lgykezelGnél kell hatdridd-nyilvdntartdsba helyezni azt az iratot, amelynek

végleges elintézése valamilyen kdzbees intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan
vélik lehetvé.

139. Ha a hatdrid6 eredményteleniil telik, az Ugyintézé koteles megsiirgetni a valaszt,
majd — a vezetGi dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

Irattar
140. A Koz8s Hivatal irattarat Gzemeltet.
141. Irattarozas céljdra megfelel§en kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerti és

biztonsdgos érzésre alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattarozandé iratanyag mennyisége
nem indokolja a kilon irattdri helyiség kialakitdsit — megfelelSen zarhaté irattrolé
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szekrényeket kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

142, A Kozés Hivatalndl kijelSit papiralapt iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg a
céljanak, ha szdraz, portél és mds szennyezddéstdl tisztan farthaté, megfelel6en
megvildgithatd, levegdje cserélhets, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban
elkertlhetS, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviilr§l témadt t(iztdl és erdszakos
behatoldstdl védett.

143. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel elldtott fémbél késziilt — &livanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Eperjeskén kiilon éplletben, a polgdrmesteri hivatal hatsé udvaran, beépitett fa polcokon
torténik az iratok tdroldsa, 6rzése. A targyév aktudlis iratai az igyintézGk irodajaban zart
szekrényekben taldthatéak.

Tiszamogyordson killon épiiletben, a polgarmesteri hivatalhoz tartozé orvosi rendel
pincéjében, salgé polcokon torténik az iratok tdroldsa, Grzése. A targyév aktudlis iratai az
ligyintéz6k irodajaban zart szekrényekben talalhatéak.

Benken a polgérmesteri hivatal épiiletben zart szekrényekben térténik az iratok taroldsa,
Orzése. A targyév aktudlis iratai az Ugyintéz8k irodajaban zért szekrényekben tallhatéak.
144. Az iratanyag tdroldsara az Ugyintézés soran és az irattdrban az iratok
egylittkezelését, portol valé védelmét és az &livanyokon torténd szakszerli elhelyezését
egyarant szolgdlé tarolé eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra Hivatal iratmappékat hasznal.

145. A nem papir alapd iratok tdroldsat az adathordozd id6talldsagat biztositd
paramétereknek megfelelGen kialakitott tdrolé rendszerekben kell biztositani. A taroldsbol
adodhat6 adatvesztés el6tt a Szabalyzatban meghatérozottak szerint gondoskodni kell az
adathordozdn taldlhaté informacidk hiteles masolatérél, konvertaldsardl, 4tjatszasars!.

[rattarba helyezés kolcsonzés, betekintés

146. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését — papir alapti, mas adathordozén
tarolt és elektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentéltan, visszakereshetéen kell
végezni. Az irattdrozas az (igykezeld kotelezettsége.

147. Az elintézett ligyek iratait irattarba kell helyezni.

148. Az irattarba helyezést a Szabdlyzat rendelkezései alapjdn a kiadményozésra jogosuit
engedélyezi.

149. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézs:

- megvizsgalja, hogy az elSirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e

- meghatdrozza az irattari tételszdmot {a nyilvantartdsba vétel soran adott irattari
tételszamot j6véhagyja, vagy fellilbiralja, és azt sajét nyilvantarté kényvében —
munkakonyv, dtadékonyv stb. — rogziti, papir alapu irat esetén ravezeti az iratra is. Az
tigyben keletkezett kiilonbéz8 Ugyiratdarabokbdl dsszedllé tgyiratnak a leghosszabb
megdrzési idGt biztosito Ggyiratdarab irattari tételszdmat kell adni.

- azelBaddi ivre ravezeti az irattari terv alapjan az irattéri tételszdmot és a meg6rzés idejét
- a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és mdsolatokat az iigyiratbd! kiemeli, és a
selejtezési eljards mell§zésével, az adatvédelmi szabdlyok betartdséval megsemmisiti
- az iratokrél eltdvolitja az Osszeflizésiikhdz haszndlta anyagokat, pl. fémbdl késziilt

iratkapcsold, zsineg, miianyag borito stb.
150. Az irattarba helyezés alkalméval az UgykezelS koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az lgykezel§ hidnyossagot észlel az iraton,




visszaadja az Ugyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Ezt kévetGen az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idSpontjat.

151. Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatarozott
adattartalommal rendelkezd papir alapi kisérélappal egyiitt lehet irattdrozni. Az
adathordozo feliiletén végleges médon fel kell tiintetni a rogzitésre kerilt irat iktatészamat.

152. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, &llomanyok utdlagos elolvasését,
haszndlatdt mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl
hitelesitett papirmdsolatot kell késziteni, vagy hivatalosan nyilatkozni kell arrél, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

153. Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznaldk napldzas mellett tekinthetik
meg az {igyiratot és annak iratait.
154. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérsl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az

irattar kezeléséért felel6s tgyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé
elektronikus Uton — az iratkolcsonzés szabdlyainak betartasédval — megkapja a kért irat
masolatat.

Atmeneti és kozponti irattar

155. A Koz0s Hivatal atmeneti és kdzponti irattarat Iétesithet. Az dtmeneti- és kdzponti
irattdr foldrajzilag Eperjeskén, Tiszamogyoréson és Benken taldlhaté. Kezelését végzé
személyek Eperjeskén Sajtos Lajos, Tiszamogyordson Esik Erika, Benken Aros Bertalanné.

156. Atmeneti irattdrba helyezhetSk az elintézett, tovébbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattdri tételszammal elldtott és hataridébe helyezett ligyiratok.

157. Az dtmeneti irattarbél az Ugyiratokat 2-5 év Grzési id6 utdn a Szabdlyzatban
meghatarozott rendben és hataridsig kell a kézponti irattari kezelésbe atadni

158. A nem selejtezhetd, hatéridd nélkiil 6rizendd, valamint az illetékes levéltarnak az L.tv.

alapjan atadasra kerild iratanyag Grzése, valamint 4tadasig torténé kezelése a Hivatalban a
kdzponti irattdr feladata.

159. A kozponti irattdrba leaddsra keriil§ Ugyiratokat az iratkezelési szoftverben
dokumentdlni kell. Az irattdrba adédst és az irattdri anyag kezelését elektronikus
dokumentumok esetében is az iratkezelési szoftverben dokumentéltan, visszakereshetéen
kell végezni.

160. A kozponti irattar a lezart évfolyami Ugyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarolé dossziékban, nyilvantartdsaikkal egyltt, az irattari tervben
meghatdrozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at.

161. Azokrol az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbdl
nincs kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet meliékletként az irat dtadds-4tvételi
jegyz6konyvhoz kell csatoini.

162. A kdzponti irattérba helyezés médjat az adathordozé hatérozza meg:

- apapir alapu iratokat a kdzponti irattdri helyiségben kell elhelyezni

- az elektronikus iratokat hdttérallomanyba kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelen

- az archivalt, két éven tul selejtezhets, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozora — a kézponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositisban —
hitelesitett masolatot kell késziteni

- vegyes ugyiratok esetében a selejtezhetének minésitett iratokat az adathordozdénak
megfelel modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generdlt mddszerrel biztositani
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- anem selejtezhet6, levéltari dtaddsra keriil§ vegyes Ugyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig)

- a kozponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds a raktari, tarolasi egységek szintjén készill, amely tartalmazza a raktdri
egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat a raktari egység irattari helyének
azonosit6jét és szilkség esetén az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattéri
tételszdmhoz tartozé iratok els6 és utolsé iktatdszamat, a tételek megnevezését,
valamint a raktari egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartdsba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt iratokat.

- A nyilvintartds szémitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is

készithetd.
Selejtezés, megsemmisités
163. Az irattarba helyezett iratokat az irattdri tételszdmok figyelembe vételével

haromévente selejtezni kell. A meg6rzési hatarid6 lejartinak szamitdsakor az irattari tételbe
sorolds évében érvényes irattdri tervben megjeldlt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovets
év els6 napjatél kell szdmitani. Adott év iratanyagat az irattdrba keriilés naptéri évétd
szdmitott megdrzési id6 letelte utdn szabad csak kiselejtezni.

164. A lejart meg6rzési hatdrideji iratokat a jegyz§ daltal meghatdrozott hatdridéig
selejtezni kell. Az iratok selejtezését az ligy befejezésével egyidejii lezarasakor érvényben
Iévé irattdri terv szerint kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint.

165. A Kozbs Hivatal valamennyi irattdraban az irattdri tervben rogzitett 6rzési idG
leteltével, szabalyszer(i eljdrds keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezéshez az
illetékes kozlevéltar selejtezési engedélyét be kell szerezni.

166. Az iratselejtezést a iratkezelésért felel6s vezetS altal kijel6it legaldbb 3 tagl
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett Grzési idé
leteltével. A selejtezési bizottsag egyik tagja az Uigykezel6, a masik tagja az ellendrzést végzé
vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a jegyz6 jeloli ki.

167. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszeri megszervezése és
lebonyalitasa.
168. A selejtezés soran ellendrizni kell:

- aziratok irattdri tételszam és megdrzési id6 szerinti csoportositasat
- anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat
169. Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv
kérbélyegzéjének lenyomatdval elldtott selejtezési jegyzokényvet kell késziteni 2 példdnyban,
amelyeket iktatas utan az illetékes levéltérhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett az iratselejtezés megkezdése el6tt 30 nappal.
170. A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:
- aselejtezést végzl szervezeti egység megnevezését
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, alairasat
- aselejtezési eljaras ald vont irategylittes keletkeztetdjét
- aziratok évkorét
- a selejtezésre kivalogatott iratok irattdri tételszdmat, tételszdm szerinti terjedelmét
{iratfolydméterben)
- azirattdri tétel cimét
- aselejtezésre kerlil6 irategylittes terjedeimét
- aszervezeti egység vezetGje ellen6rzési feladatinak megtorténtét




- aszervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatéts
- amegsemmisités tervezett id6pontjat
- aselejtezés alapjdul szolgalé normdak megnevezését

171. A selejtezési jegyz8konyv melléklete a selejtezési iratjegyzék. A selejtezési iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre kerils iratok tételszdmahoz kapcsoléddan az iktatdszémokat, az
iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és alairdsat.

172, A selejtezés tényét és idGpontjat az illetékes levéltar engedélye birtokdban az
iktatékonyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

173. Az irat megsemmisitésérdl az illetékes levéltér selejtezési engedélyének birtokdban a
szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok figyelembevételével gondoskodik.

174, A kiselejtezett iratokat zlUzdssal, vagy az irat anyagatdl fiiggd egyéb mddszerek

alkalmazdsdval (pl.: égetés) Ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen
megallapitani.

175. A kiselejtezett papir alapu iratokat papirzsakban kell elhelyezni a megsemmisitésre
10rténd elszallitasig.
176. A papirzsdkban kizdrélag a megsemmisitésre véré papir alapi adathordozék

helyezhet6ek el. Semmilyen mds alapanyagl adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem
megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapi adathordozét elhelyezd felel6s
szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat dgy kell lezérni, hogy az iratok ne
szorddjanak ki.

177. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban |évé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozod megjeldiéssel torténik. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r&ini kell az adatallomanybdl.

Levéltarba adés

178. A Kbz8s Hivatal a nem selejtezhet§ iratait — a hatarids nélkiil Srzendék kivételével — a
hatédlyos vonatkoz6 jogszabalyi el6irasoknak megfelelen (éltaldban 15 év Srzési idS utan),
elbzetes egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

179. Az irattari terv szerint a levéltdr szamdra dtadandd {gyiratokat az Ugyviteli
segédletekkel egyutt, nem fert6z6tt allapotban, savmentes dobozokban (vagy az iratanyag
jellegének megfeleld mas taroldeszkdzokben) az dtadd koltségére, az irattdri terv szerint,
atadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képz6 4tadési egység szerint
(dobogz, illetve egyéb téroldeszkoz) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott Ugyiratokré! kilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a
visszatartott Ugyiratokrél sz6l6 jegyzéket a levéltdrral egyeztetett forméatumban
elektronikusan is at kell adni.

180. Az elektronikusan térolt (gyiratok ataddsat a kilon jogszabalyban meghatdrozott
formdtum szerint kell elvégezni. Az iratok levéitari kezelését — olvashatovd tétel, levéltari
selejtezés, levéltdri feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsag stb. — biztositd elektronikus
segédletekkel egylitt lehet levéltarba adni.

181. Az iratok leveltari dtaddsanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni
kell és az irattari segédkdnyveken is at kell vezetni.
182. Ha a levéltari dtaddsra kotelezett iratok dtadas-dtvételére azért nem kertil sor, mert a

nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot elldtd szervnek ugyviteli szempontbél még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltdr az iratok dtvételéhez sziikséges
raktéri féréhellyel nem rendelkezik, az irattdri megsrzési idS feliilvizsgdlata keretében az
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atadas-dtvételi hatdrid8 a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitdsra kerill.
Ennek idépontjat és a tovabbi Grzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

183. Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszk6zt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstdl.

184, Az iratkezelésnek, iktatdsnak helyet ad6 helyiséget tgy kell kialakitani, hogy az iratok
taroldsa az egyéb tevékenységektdl (dtadas-atvétel stb.) elkiildnitetten térténjen.

185. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzéférés megakadalyozasat mind a papir alapd, mind az
elektronikus adathordozé esetében.

186. A Koz8s Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik elldtasahoz szitkségiik van, vagy amelyre a Koz6s Hivatal
jegyz6je felhatalmazast ad.

187. Az irat munkahelyen kivili tanulményozésérél a Kézos Hivatal jegyz6je minden
esetben irdsban rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének
kévetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyrél kivihetd iratok korét

- akivitel engedélyezésének médijat

- azirat munkahelyen kivili tanulményozasanak id6tartamat
- aziratvissza hozatalanak id§pontjat

188. Az lgyintéz0k és UgykezelSk egyardnt fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott
iratokért és azok adattartalmaért.
189. Az Ggyfélnek és képviselGjének a rad vonatkozdé iratba valé betekintés és a

masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét a vezetSk az irdnyadé és hatélyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak

meg.

190. A kélcsdnzés ~ az adatvédelemre vonatkozd el8irésokra figyelemmel — mésolattal is
teljesithetd.

191. A papir alapti dokumentumrél térténd elektronikus méasolatkészités soran a

masolatkészit§ biztositja a papir alapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetSen az elektronikus
masolaton tett modosités érzékelhetd legyen.
192. Az iratokhoz a kiadmdanyozd dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korldtozd,
kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
- ,Sajat kez( felbontésral”
- ,Mas szervnek nem adhaté at!”
- ,Nem masolhatg!”
- ,Kivonat nem készithet§!”
- ,Elolvasas utén visszakuldendé!”
- ,Zart boritékban térolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével)
- valamint mds, adathordoz6 sajatossagatol fliggs egyéb szikséges utasitas
193. A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjék a kdzérdekii adatok megismerését.

194. A telepllési portdl rendszerben szereplé adatok kérét a polgdrmester vagy a jegyz6
hatarozza meg.
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195. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrd.

196. Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utélagos
moédositas lehetfségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaléjanak
egyértelmd azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
médositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

197. Az ASP iratkezelési szoftver elemeirdl (alkaimazédsok, adatok, operacios rendszer és
kérnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

198. Az ASP elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsdg valtozasat
naplézni kell.

199. Az ASP iratkezelési szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplézasardl.

Intézkedések a Hivatal feladatkorének megvaltozasa, Hivatal- vagy

munkakor atadasai esetén

200. A L. tv-ben foglaltaknak megfelelGen kell intézkedni a Hivatal feladatkorének
megvaltozasa, hivataldnak dtaddsa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérd,
biztonsagos megGrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi haszndlhatdsdgardl.

201. Az iratanyag elhelyezésérél az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

202. Hivataldtaddsa esetén az errél felvett és iktatott jegyzGkdnyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett igyiratokat
és GOgyirathatralékot. A K6z6s Hivatalt atado felhasznalénak vissza kell szolgdltatni a nevére
kidllitott tokent. Az Uj felhasznalo részére 1 token igénylése sziikséges.

203. Az Onkormanyzat feladatkérének megvaltozasardl, oOnkormanyzati intézmények
alapitasardl, megszlinésérdl, kozségalakitasrdl, kozségegyesitésrsl, megsziinésrdl,
korjegyzGségek és az iratkezelést kozvetlendil felel6s személynek a valtozasrdl a levéltarat
értesiteni kell.

204. Az iratkezelési folyamat résztvevGit (szervezeti egység, szignadld, kiadmanyozd,
Ugyintéz6, Ugykezel8) megszlinés, atszervezés és személyi valiozads esetén a kezelésiikben
lévéG iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol
atadas-atvételi jegyz8konyvet és iratjegyzéket kell felvenni, egyben gondoskodni kell az
iratok tovabbi kezelésérél.

205. Az iratkezelési folyamat résztvevsi a kezelésiikben |évé iratanyag rendelkezésének
hidnyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a
munkaltaté dontésétdl fliggd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartalmara) nem
mentesithetek a munkavégzési koteiezettség aldl.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Iratsokszorositds és nyomdai el8allitas szabalyai

206. A nyomdaba kildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot
jévahagyo vezet( jogosult engedélyt adni.




Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

207. Az illetékes levéltar képviselSje az ellendrzési jogosultsdgabol adodé feladatanak
ellatasa soran: '

- az Ugykezeli és az irattdri helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot
tartalmazé iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja

- a nem selejtezhetd iratok épségében és hasznilhatd allapotdban térténé megdrzését
silyosan  veszélyeztet§ hibakat és hidnyossagokat  jegyz6kényvbe  foglalja,
megsziintetésiikre hatdridét allapit meg

Ugyiratok iratkezelési szabalyai az elektronikus iktatérendszer (izemzavara esetén

208. Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatékonyv) kell alkalmazni, arra az
esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6k szdmara az iktatérendszerhez valé hozzaférés
négy éran keresztiil akadalyba titk&zik.

209, A ,slrg8s”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeléléssel ellitott — mind a bejév6, mind a
kimen6 és belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd&ds

iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, 0Z egyedi azonositdsi
jellel ellatott papiralapt iktatékonyvbe kell iktatni, ha az Gzemzavar a 4 6rat meghaladija,
tovdbbd a megkiildnboztetett jelélés nélkili iratokat is, ha az iktatds akaddlyoztatasa
meghaladja a 24 6rét.

210. Az el6z6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél
,UZ” egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/0z). Az ,0Z” egyedi
azonosito jeldléssel elldtott papiralapu iktatokényvek beszerzésérsl és nyilvantartasarl,
valamint az UZ iktatékonyvek nyilvantartasarél a jegyzé intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

211. Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel keli tiintetni a papiralapt iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.
212, Az (zemzavar megsz(inését kdvet6en minden lgyiratot, a kozfeladatot ellatd szerv

iktatérendszerébe 4t kell iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvéntartasban a kélcséndsen
hivatkozott iktatGszdmokkal jelezni kell.

213. Az Uzemzavar esetén hasznélt iktatékényvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolséd szédmot kovetd aldhlzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetden
aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras &tlds vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a
lezdrds. Az iktatékonyv lezdrdsdt — gy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység
vezet6jének/ligykezel6jének aldirdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatékoényvben ceruzéval irni, sorszdmot (iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal dgy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Zaro rendelkezések
214, Jelen Szabalyzat 2018. janudr 1-jén ép hatélyba.




215. A szabalyzatban foglaltakrél a hivatal koztisztviselGit tdjékoztatni kell, melynek
megtorténtét az e szabalyzat 4. mellékletét képezd alairdsi iven kell dokumentalni.

216. Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba Iépésével egyidejlileg a kordbban kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatdlyat veszti Eperjeske, Tiszamogyords és Benk vonatkozasaban.

Eperjeske, 2018. junius 22.

\
e @mm@\
Dr. (§al- Lakatos Enik6
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1. szam fuggelék
Egységes irattari terv

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtékra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez
igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozd iratok
tgyviteli céli megbrzésének id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltdrba adasénak
hataridejét. Az irattari terv ditalanos és killonos részre oszlik.

Az {igy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhet8ség szerinti csoportositasdt és a levéltari

atadas idGpontjat az irattdri tervben rogzitett irattdri tételszdm mutatja, amely egydttal
meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevdi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetfség szerinti csoportositdsdt az onkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkéréhez igazodd rendszerezésben meghatdrozé négyjegyl kdod; elsé karaktere az agazati
betdje!, amelyet a tétel 4gazaton bellli haromjegyli sorszama kbvet;

2. megdrzési idé: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattdri tételekbe tartozd iratok
Ggyviteli céli megbrzésének id6tartamdt években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadds hatérideje években, a tényleges atadasidSpontjardl az dnkormanyzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely Ugyviteli érdekbdl hatarid6
nélkiil az dnkormanyzat irattdraban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéitari dtadas ideje a tételbe
tartozé Ugyiratok érvényességének lejartakor kezdGdik.
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Altalanos rész

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
u101- U.1. Képviseld-testilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozos oénkormanyzati hivatalnak, az &nkormanyzat

gazdalkodo szervezeteinek, koézalapitvanyainak és intézmeényeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tgyei

U301- U.3. Szervezet, m(ikddés

U401- U.4. lratkezelés, Ugyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkalgyek
u6e01- U.B. Pénz- és vagyonkezelés

Kalonos rész

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK
A101- A.l. Addigazgatasi lgyek
A201- A.2. Egyéb pénzigyek
B101- B EGESZSEGUGY!I IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1. Kdérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési lgyek

E401- E.4. Kommunalis Ugyek

F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLES! IGAZGATAS




{X.3. | Fegyveres biztonsagi 6rség

i
i

G101-1G | VizUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS

| H101- H.1. |Anyakonyvi és dilampolgarsagi iigyek

H201- H2. |A  polgdrok személyi  adatainak, Iakcimének‘
nyilvantartasdval és a kézponti  cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek

H301- H.3. ! Valasztasokkal kapcsolatos ligyek B

Alnl-i401— H.4. |Renddrségi ligyek

H501- H.5. | A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

' H601- H.6.  Menedékjogi ligyek

H701¥ H.7. lgé_i;égugyi igazga_t—é—; l

éanOl- H.8. Egyéb.igazgata’si Ggyek o |

1101 1 LAKASUGYEK .

101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

K101- K [IPARIIGAZGATAS

1101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA N

' M101-iM FOLDMUVELESUGY,  ALLAT-  ES NGVENYEGESZSEGUGYI%

IGAZGATAS ;

N101- [N | MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM T

101 P KDINEVELES! ES KOZMOVELGDESUGY IGAZGATAS

R101- R |SPORTUGYEK -

X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES:

e BIZTONSAGI ORSEG

X101- | X.1. [Honvédelmiigazgatas

X201 Xi Katasztréfavédelmi igazgatds

X301- - ]

=)



U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

lrattari
tételszam

U101

U102

U103

U104

U105

U106

uio7

U108

U109

U110

Uil

ALTALANOS RESZ

U.1. Képvisel§-testilet iratai

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Polgarmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok

Képvisel6-testilleti  jegyz8kényv ~ és  mellékletei
(elGterjesztések, siirg8sségi inditvanyok, téjékoztatok,
kdzmeghallgatds, interpellacidk, egyéb dontés-
elBkészitd iratok stb.)

Képvisel6-testilleti zart Ulések jegyz6konyvei és
mellékletei, zart Glésekrél készllt hanganyagok

KépviselS-testilleti  bizottsdgok, részonkormanyzatok
iléseinek, falugyGlések, jarasi tandcskozasok, lakossagi
féorum jegyz6konyvei és mellékletei

KépviselG-testlleti, képvisel§-testileti bizottsagi,
részénkormanyzati (ilésekrél késziit hang- és képanyag

KépviselS-testilleti  bizottsdgok, részénkormanyzatok
zart  Uléseir6l készilt jegyz6konyvek, hang- és
képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai

Tandacshoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi
kitintetés adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek

Onkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabdlyzatok,
egyuttm(kodési szerz8dések/megdllapodasok eredeti
példénya

MegdGrzési
idG (év)

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

T




U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, Megorzési Lt
tételszam médositasok alapiratai és iratai idd (év) )
U201 Egytttmiikodési megéllapoddsok NS 15
U202 Feladatelldtdsi,  intézményhaldzat-makodtetési  és|NS 15

fejlesztési terv nemzetiségi Onkormanyzati
véleményezése |
SO N , |
U203 Nemzetiségi gazddlkodd szervezetek, intézmények|NS 15
alapitdsa, atszervezése, megsziinése
§U204 Nemzetiségi oktatast is folytat6 iskoldkban az érettségi|2 -
|vizsga el6készitésének, megszervezésének,
lebonyolitdsanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, NS 15
szakmai ellenérzése
U206 Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi dnkormanyzati | NS ‘15
: | bizottsdgok  Uléseinek jegyz8kényvei, meliékletei, |
el6terjesztések, egyéb dontés-elSkészitd iratok
U207 Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi énkormanyzati| NS 15
%  bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga
11208 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati | NS 15
bizottsdgok zdrt Ulések jegyzGkdnyvei és mellékletei,
zart Ulésekrdl késziilt hanganyagok
1 U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megéllapoddsai | NS 15
_§U21O Nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési és| NS 15
vagyonkezelési ligyei
1U211 | Kbzoktatdsi megéllapodds nemzetiségi oktatasrdl NS 15
U212 Nemzetiségi dnkormanyzat ellendrzése NS 15
u213 ’ Nemzetkdzi kapcsolattartds iratai NS 115
; U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabdlyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi dnkormanyzat torvényességi felligyeletével : NS 15
‘kapcsolatos iratok
- 5 i

Oktatdsi, nevelési, kulturélis, miivészeti céld palyazatok, |

)



tdmogatdsok, 6sztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormdnyzati hivatalnak, az 6nkormdnyzat gazddlkodo
szervezeteinek, kbzalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikodeés

Irattari A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, Meg6rzési Lt
tételszam moédositasok alapiratai és iratai idé (év) )
U301 Bels6 ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15

érdekképviseleti  szervezetekkel, érdek-képviseleti
férumok alapitasa, mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz8konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U3o6 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi NS 15
tarsasagok alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység
véltozdsa, megsziintetése, irdnyitdssal és mikddéssel
kapcsolatos elvi Ugyek, szervezeti és muikodési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenGrzési
jegyzGkonyvek, mingségiranyitdsi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasdgi 5 -
tarsasagok irdnyitasdval és mikodésével kapcsolatos
felligyeleti, ellenérzési, operativ tigyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tandcs Ggyei NS 15
U311 Koézérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, 2 -
bejelentések
U312 Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tdbboldald NS 15
megallapoddsok, éves értékelések
u3sisa Kulfoldi kiklldetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 Kiils szervek, Allami Szamvevdszék, a fGvarosi és NS 15

megyei kormdnyhivatal ellenérzése,  &tvildgitas,




fenntartéi, szakfeliigyeleti vizsgdlatok, térvényességi
felhivdsok,  torvényességi  felligyeleti  birsaggal
kapcsolatos iratok, (igyészi intézkedések, a helyi
onkormadnyzat helyett a févarosi és megyei
kormanyhivatal vezetje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi
onkormanyzati hatdrozatok, a helyi dnkormanyzat altal
potolt feladat-elldtdsi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

Munkabalesetek és
| nyilvantartdsa

foglalkozasi betegségek

75

Munkaltatoi juttatdsok elvi tigyei

NS

15

| S

Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-
ragcsaloirtas, dohdnyzéhelyek kijeldlése stb.)

10

§U319 Jogi ligyek (peres és nem peres lgyek, jogi képviseleti

U0 |

tevékenység)

15

tevékenység

U321

Statisztika (éves)

NS

U322

Statisztika (id6szaki)

§u323

| Tarsuldsi megéllapoddsok, tarsuldsi tandcs léseinek
elGterjesztései, jegyz6kdnyvei, hatdrozatai

NS

U324

Tarsuldsi tanacs zart {léseinek

jegyzGkonyvel, hatarozatai

el6terjesztései,

NS

15

1 U3252

Kapcsolattartds civil és ifjusdgi szervezetekkel, vallasi
kdzosségekkel

U326

Népszamladldas, egyéb 0Osszeirasok lebonyolitdsaval
| kapcsolatos ligyek

U327

Onkormanyzatok elvi egyiittm(ikddésére vonatkozd
iratok

1U328

NS

15

: Eurdpai Unids csatlakozdas jogharmonizacid iratai

NS

15

U329

Kozigazgatasi reform elGkészitésére vonatkoz6 iratok

NS

15

‘U330 ” v;%‘AI‘;varpit\V/;'lhyoikkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos

éelvi Ggyek

NS

15

=)



U33l

U332

U333

U334

U335

U336

U337

U338

U339

U340

U34l

U343

U3a4

U345

U346

U347

U348

U349

Onkormanyzati feladatokat érint8 stratégia, koncepcio,
program, terv

Tarsuldsok teruletének, telepiiléseinek osszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos tgyek

Tarsulasi kozszolgéltatasok biztositasa, fejlesztése és
szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények lgyei

Tarsuldsok egyéb operativ {gyei, teriletfejlesztési
onkormanyzati tarsulds tgyei

Onkormanyzati (fejlesztési, m(ikodési céla) elnyert
palyazatok

Jegyz6i hataskdrbe tartozo szabélyzatok

Képvisel-testiileti, képviseld-testileti bizottsagok,
részdnkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak
utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgdrmesteri, jegyz6i fogaddénap jegyzSkonyvei,
emlékeztetdi

Jogszabdlytervezetek, szerz6dések, megallapodésok
el6zetes jogi véleményezése

Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céld) sikertelen
palyazatok

Allasfoglaldsok kérése

A hivatal mikodtetésével, karbantartdsaval
kapcsolatos ligyek

Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek
Terlletszervezés

Telepiilés &tcsatoldsa mdsik megyéhez, terliletrész
4taddsa, atvétele, cseréje

Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése,
Uj kozség alakitasa

Varossd, megyei jogl vérossad nyilvanitas, f6varost
érinté teriiletszervezési tigyek

NS

10

10

10

10

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

[ ]
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U350

Véllalkozasi szerzc’iciések 10 -
U3s1 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -
U3s2 Beszdmoldk,  jelentések, munkatervek  ({éves!NS 15
polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatdsi, intézményi)

U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyz6i,15 - ;
polgérmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, tgyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

, U355 Vezet(i értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetsi NS 15

u3s6 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
uU3s7 Lobbitevékenység 10 - !
U358 Hivatal, munkakér atadds-atvételi jegyz6konyvek 10 -
1 U359  Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
! i
2U360 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, { NS 15
:  teljesitménykévetelmény célmeghatdrozasa, 1 |
teljesitményértékelés altalanos iratai | 1
U361l intézkedést nem igényls, de vezetdi utasitds alapjan 1 - f
iktatott korlevelek, meghivék, tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgéltatasok 1
U363 Onkorményzati  rendezvények el6készitésével ési1 -
| lebonyolitdsdval kapcsolatos tgyek
U364 Tarsulas  torvényességi felligyeletével kapcsolatos | NS 15 }
iratok ;
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lrattari
tételszam

U401

U402

U403

U404

U405

U406

U407

U408

U409

U410

U411

U412

U413

u4i4

U415

U.4. Iratkezelés, ligyvitel

P24 pe

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések,
médositdsok alapiratai és iratai

Iratkezelési  szabélyzattal és irattdri  tervvel

kapcsolatos igyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésli/megrendelést
elektronikus  programleirdsok, programrendszer,
védelem szabdlyozas stb.)

Bels§ tgyviteli segédkényvek (eladdi munkakonyv,
érkeztetd konyv, iratatadd konyv, postakonyv stb.)

Kiadméanyozasra haszndlt és mas, joghatds
kivaltdsara alkalmas bélyegzék nyilvantartdsa,
selejtezésukrdl, visszavonasukrol készilt
jegyz6kdnyvek

Elektronikus alairasok nyilvantartasa

Iktatd- és mutatékonyv

Fényilvantartd kényv, irattari segédkdnyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kényvek

Atmeneti irattarbél a kozponti irattdrba torténd
iratatadas-atvétel jegyz6konyvei

Iratatadds-atvételi jegyz6konyvek
Mingsitett adat tovabbitdsara vonatkoz6 lezart

nyilvantartds (belsé atadokoényv vagy mas belsd
ataddokmany, kiilsé kézbesit6 konyv, futédrjegyzék
stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok
esetén

Munkakér atadas-atvétel sordn keletkezett iratok (a
jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)

Nemzeti mindsitett adatra

biztonsagi tanusitvany

érvényes személyi

Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Megébrzési ido

(év)

NS

NS

NS
NS
NS
NS

15

NS

NS

NS

visszavonasat
kovetben
haladéktalanul

15
(visszavonasat

HN

15

HN

HN

15

HN

HN

HN

HN

HN

ot SN

36

e




[

lrattarl

. tetelszam

:Lm_v...___ S
1us01

kdvetden)

Ilnformatlkal uzemeltetes és karbantarta5| operatlv

ugyek

5

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

A kozpontl cnmreglszterben torténd rogzltesek
médositasok alapiratai és iratai

T f
Megérzési id6

(év)

Ber— és munkaugyl klmutatasok nyxlvantartasok
jelentések

!

110

Letszam és bergazdalkodaSI ugyek (éves)

NS

Bérnyilvantartas (berkarton)

50

A foglalkoztatottak llletmenyugyel (berjegyzek
illetménykiegészités, illetménypétiékok, személyi
illetmény megallapitdsa, illetményeltérités,
| jarulékelszamols, jutalom, munkaltatéi kélcsén,
tavolléti dij, letelepedési tamogatis,
kdztisztviselbi, kdzalkalmazotti juttatdsok stb.)

Fizetési eloleg, helyettesitések, keresetl |gazo|as
személyzeti targyd palyazati kiirdsok és beadott
:pélyézatok, tres dlldshelyekrsl  tajékoztatas,
tartalékdllomdnnyal, betditetlen dlldshelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

50

(a jogviszony
megsz{inésétdl)

Jelenléti ivek, munkéba jaras koltsegemek terltese
utazasi

utalvanyok figyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
iszabadségﬂgyek, egy hoénapndl révidebb fizetés
nélkili szabadsag

Képvisel6k nyilvantartésa, osszeferhetetlensege

 juttatdsai, tiszteletdijai

H

Kinevezés,

megbizds, besoroias, atsorolas,
{ athelyezés, mingsités, egyéni
Eteljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,
felmentés a képesitési el6iras aldl, eskiiokmaényok,
 hatésagi  bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
. adomanyozasa kozszolgélati munkaviszony
| | igazolasa, rendelkezési,  tartalékallomanyba
‘helyezés (err6l tajékoztatds) és megsziintetés,
ffelmentés, munkavégzés  aléli  felmentés,
gnyugdijazés, veégkielégités, eseti megbizisok,

50

(@ jogviszony
megsz(inésétsl) |




U509

U510

U511

us12

us13

us14

U515

U516

U517

U518

us19

U520

us21

U522

U523

us24

U525

dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos  lgyek,  Ugykezel6i  alapvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos tgyek

Eltartéi nyilatkozat
Fegyelmi és kartéritési igyek

Egy honapot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag
Ogyek

Baleseti, rokkantsagi igyek

Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb
jogviszonyainak engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utén)
Megbizasi szerz8dések
KoztisztviselSi, kozalkalmazotti nyilvantartasok

Kozhaszni, kozcéli alkalmazasok, tdvmunka
egyedi Ugyei

Kitlintetések, kitintet6 cimek, dijak
adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak  szocidlis helyzetével,
munkakérilményeinek  alakuldsaval és  az
esélyegyenléség  érvényesiilésével  kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis
tdmogatdasok lgyei

Magannyugdijpénztarral,  onkéntes  kiegészitd
nyugdijpénztérral, ©nkéntes egészségpénztarral
kotott szerz6dés

Koézszolgalati jogvitak

Tanulmanyi szerz6dés

Tovébbképzés, atképzés egyedi Ugyei, szakmai

gyakorlat, egyetemi, f&iskolai hallgaték szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)

10

75

50

10

NS

50

NS

NS

30

10

HN

15

HN




U526 Tovabbkepze5| éves és kozeptavu terv 10 ‘ - {
s |

*A vagybﬁnﬁﬂdtkbéﬁf-féfeﬁ 7k67t'élﬁewz“é?f§3§';ﬁé&szuhesét vagy a kételezett dltal ¢ dj vagyonny/latkozat
tételét kdvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

lrattarl A kozpontl umreglszterben torteno rogzntesek Megérzési idg ;
| tetelszam mddositasok alapiratai és iratai (év)

e e T e

| U601 Adougyek (sajat) . 5 -

U602 .Analltlkus nyllvantartasok (eszkoznyllvantartas 8 - %
konyve!e5| napldk, leltdr, selejtezés)

U603 Anyag— és készletnyilvé ntartas, kisebb | 8 - (
‘ { beszerzesek, megrendelések

§U604 Bankl és penzugyl levelezés, atutala5| 5 B
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitds

U605 Kozbeszerzessel Jaro beruhdzdsok, épitésil 5 -
- koncesszidk szervezése és pénzligyi _
EIebonyolitésa, éplletfenntartds, feldjitdsi terv, :
feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitésa,
- kdzbeszerzés lebonyolitasa,
; telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem  jaré beruhazasok 5

; szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
Eépijletfenntartés, feldjitdsi  terv, feltjitdsok
| szervezése és pénzligyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

§U607 Bizonylatok {bevétel-kiadasi blzonylatok 8 -
| pénztérbizonylatok, pénztarnaplok, szamldk,
_ szamlatdmbok t6példanyai, készpénzelldtmany
| bizonylatai) |

e e e e L i

U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacié, | 5
iszamlarendezes szédmlaegyeztetés, kévetelés
ervenyesxtese adossagelengedés

§U609 Gepkocs:k uzemeltetese (bthOSltaS a Iejarat 2
’ lutan menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)

U O SO N S




U610

U611

ue12

U613

u6l4

U615

U616

uel7

U618

U619

U620

U621

U622

U623

U624

U625

U626

flletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvdntartds

Koltségvetési beszamolé (éves)
Koltségvetési beszamold (idGszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos
tgyek {(addssagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhaszndldsa, pénzmaradvany
elszdmoldsa, poételSirdnyzat, reorganizacio,
szamviteli  rend,  intézmények  kdzizemi
szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitdsa,
palyazatok pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és  beszamold  elbkészitése,
kéltségvetési koncepciod

Leltarfelvételi ivek
Onkormanyzati vagyon kezelésére,
elidegenitésére, bérletére, cseréjére,

jelzélogjaira,  vdsarldsdra,  haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére  vonatkozod
alapiratok, szerz8dések, beruhdzasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatéi segélyek, tamogatdsok pénziigyi
febonyolitasa

Széllitélevél

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

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utdn)

Vagyonhasznositds  pénziigyi  lebonyolitasa
(bérlet, elidegenités stb.)

10

NS

10

15

15

15

15

NS

NS

NS

10

HN

15

HN

15

15




ue27 Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 10 wﬁl
ueEs """""""" IKozheszerzési  ugyek “"“(arubeszér?é;‘s?“m"mw‘fw‘—f
z  szolgdltatasok megrendelése) x
U625 Brkorményzat ingatink  femmti 5 [
karbantartasa
U3 |Gardasdgiprogram N 15
uesr Konywizsgaléi jelentasek 1o“H
Uex2 ]‘ Té}i}féi} vagy regionalis nyugdiipénziar aiakitaes N s
S S e U R

KULONGS RESz

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi tigyek

Irattarl A kozpontl amreg:szterben torteno rogzntesek Megorzes: |d
tetelszam mddositasok alapiratai és iratai

i
i

@)

A101 Ado és ertekblzonyltvanyok 8

i
\

A162 lAdobeveteh terv és teljesrtes | 10 |
i

fA10“3 Adoellenorzes adategyeztetes 15 L

i

5 addkedvezményi- -mentességi lgyek, adoklvetes’ :
relleni jogorvoslatok, adébevallas és adoklvetes |
adéhatralék, tdlfizetés, téves befizetés

B T B !

§A104 *AdoosszeSIto valammt a szamltogepes eves'S -

: feldolgozas adattartalmaré! év végén készitett |
ilista

AIOS . Adozok egyem torzsadatal (nyllvantartas) !NSV HN

§A107 7 'Vagyom |gazolasok admgazolasok 5 | - "
A108 A&éiaftb%asok behajtasa vegrehajtasa 7 10 T
AZ{O9 ' vaezoon Jarulék klvetese beﬁzetese 107 . |

A.2. Egyéb pénziigyek



Irattari
tételszam

A201

A202

A203

A204

A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

Y4

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, - Megérzési id6

madositasok alapiratai és iratai
Altalanos és céltartalékok felhasznalasa
Atmeneti gazdéalkodassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatiigyek
Decentralizalt tdmogatasok felhasznalasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolodé allami
hozzajarulds el6irdnyzata, visszaigénylés

Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény
Intézményi  téritési  dijak  megéllapitasa,
elengedése (egészségligyi, gyermekjéléti,
mivel&dési, nevelési-oktatdsi, szocialis)

Kdtvény-, részvénykibocsatds (lejarat utén)

Kulonféle célu pénzalapok, kozmlifejlesztési
hozzajérulds visszatérités

Pénzligyi szabalysértések, birsagok

10

10

10

10

10

(év)

Lt.




B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS

Irattari ‘gAkﬁzponti cimregiszterben térténd rogzitések, | Megérzési id§ It

| tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év) )

B101 Egészségligyi alapelltds helyzetfelmérése és| NS 15
megszervezése

B102 Egészségiigyi alapelldtas fejlesztésének iratai 5 -

B103 Egészségligyi szlirGvizsgalatok megszervezése 2 -

B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15

58105 Korzeti egészséglgyi, hdziorvosi,  hazii NS 15

? gyermekorvosi, fogorvosi, gyoégyszerészi,
védéndi, ligyeleti elidtas megszervezése

. B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése |10 -

B107 Egészségligyi elldtast tdmogaté palyazatok 10 -

'B108 | Rehabilitécids Bizottsag iratai 10 -

58109 Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasii 10 -

1‘ -szervvel (lejérat utén)

28110 fGyégyszertér feldllitdsanak kezdeményezése ési5 -

5 véleményezése

B111 Egészségiigyi szolgéltatasok ANTSZ-t6! érkezett, 2 -

f engedélyek (lejarat utan)

58112 ‘Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel5:2 -

i észrevételei §

58113 Haziorvosi, hdazi gyermekorvosi, fogorvosi,|5 -

’ Igydgyszerészi, védéngi, Ugyeleti palyazatok,

: szerzbdések (lejarat utan)

5;{3114 ‘iHé-ziorvosoknéI bejelentkezett biztositottakrélzgz -

havi jelentés

. !

EBllS Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kézépfoku‘i 5

oktatdsi intézményekben) ;

.B116 |Jarvanyiigyi intézkedések 110 E

Bll7 | Eilzgztisztaségi és telepliléstisztasdgi feladatok 110 -

[
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B118

B119

B120

B121

B122

B123

Bi24

:B125

B126

B127

Betegelldtasi dij (kulfoldi allampolgarok, nem
biztositott magyar dllampolgarok Ggyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-
hasznalék, egyéb fiiggbségben szenveddk)
kotelez6 gondozasba vétele

Hazi szakédpolasi szolgdlat, jaro- és fekvBheteg-
szakellatas, 6raszam, Ugyeletek

Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok

Gybgyhely, gydgyfirdSintézmény, kitermelt
asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai
véltozdsdnak bejelentése

Gyodgyiszap és gyogyforrastermék
kitermelésének, kezelésének és forgalmazdsanak
engedélyezése

Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmod  segitését  célzo
szolgaltatdsok iratai

5

10

75

30

NS

NS

NS

10

15

15

15

[+]



C) SZOCIALIS IGAZGATAS

! s . PR . s N S Y | IR
. lIrattari | A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, | Megdrzési ido Lt
| tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év) '
C101 Személyes  gondoskodds  kdrébe  tartozd NS 15
alapszolgéltatasok és szakositott ellatasi formak
megszervezése |
C102 Személyes  gondoskodds  kérébe  tartozd |NS HN
alapszolgéltatast, szakositott ellatasokat :
biztosité intézmény vagy vallalkozas
f mikodésének  engedélyezése,  ellendrzése,
| nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocidlis | 2 -
| alapszolgdltatasi tigyek
§C104 lSzeméIyes gondoskodas  kérébe  tartozd |2 -
szakositott ellatast igénybevevék iigyei
%ClOS 1Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis | 2 -
szolgdltatasokhoz jévedelemigazolds kiallitasa
C106 Szocidlis ellatdst tdmogaté palyazatok 10 -
c107 Szerz8dés a szocidlis feladatok atvéllaldsardl NS 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal m(ikddésével | 5 -
kapcsolatos iratok
;C109 Szocidlis  szakértSi  bizottsdg miikodésével |5 - ;
| kapcsolatos iratok
C110 Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres|5 -
segélyek (sajat ellatasok)
§C111 Helyi rendeletben szabdlyozott atmeneti?2 -
| ellatasok (sajat ellatdsok)
C112 Atmeneti segélyezés 2 -
113 Arvizkérosultak allami témogatésa 5 -
C114 Koziizemi  kompenziciés  dgyek, lakbér-i2 -
' hozzajérulds
i C115 Lakdsfenntartasi timogatdsi (igyek 2 - ;
€116 Aktiv kordiak ellétasa 10 _
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C117 Temetési segély

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa
C119 Szocidlis kélcson egyedi Ggyek (lejdrat utdn)
Ci20 Addssagkezelési szolgdltatas (lakhatdst segitd

ellatas, adossagesokkentési tamogatas)

C121 Nyugdijashazi elhelyezés

C122 Koztemetés

C123 Megvaltozott munkaképességli dolgozok lgyei
C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa,

kozlekedési kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitdsa
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata
C127 Behajtds,  végrehajtas kezdeményezésével

kapcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij)
C128 Helyi utazési tdmogatas megallapitdsa

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”
hitelprogramhoz kapcsolddé szocidlis tdmogatas

C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegen
kérnyezettanulmany, igazolasok)

C131 Kdzgyogyelldtasi tgyek (méltanyossag)

€132 Apolasi dij ligyek (méltdnyossag)

C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
C1343 Telepiilési tdmogatas

C135 Hadirokkantak, hadiarvdk szocialis igazgatdsaval

kapcsolatos iratok, hatdrozatok

10

15

NS

NS

HN

HN

HN

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

E.1. KOrnyezet- és természetvédelem

Irattari | A kdzponti cimregiszterben torténg rogzitések, | Meg6rzési id6 Lt ;
tételszam médositasok alapiratai és iratai (év) "
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS 15
{E102 §K6myezet- és természetvédelmi hatdsdagi: 10 -

; feladatok
E103 Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
§E104 Kérnyezet- és természetvédelmi programi5 -
végrehajtdsa, akcidprogramok
§E105 Kérnyezetvédelmi  hatdsvizsgdlati  eszkdzok| 2 -
telepitése
E106 Kérnyezetvédeimi hatdsvizsgalati tanulmany NS 115
§E107 A helyi természeti teriiletek  védetté! NS 15 '
? i nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek
§E108 'Védetté  nyilvanitott  teriletekés  védett|5 -
természeti teriiletek hasznositasanak,
' kezelésének ligyei
§E109 Zaj- és természetvédelmi, egyébi5 - '
koérnyezetvédelmi ellendrzés és birsag
‘E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Levegébtisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési: NS 15
terv (fustk6d-riadédterv)
E113 Lakdhelyi kérnyezet llapotfeimérése NS 15
E114 Szolgaitato tevékenységet ellatd lizemi épitmény i 10
energiahordoz6-  és/vagy  Uzemmoddvéltasra
kotelezése,  tevékenységének  korldtozasa, |
" felfiiggesztése, illetSleg feloldasa |
‘E115 Kérnyezetvédelmi  alappal, céIeIc’iirényzattal; 10
5 kapcsolatos iigyek




E116

E117

E118

Irattari
tételszam

£201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan 30

védett dvezet kijelolése

Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési 30

terv

Szolgéltato tevékenységet ellaték 5

zajkibocsatassal kapcsolatos dgyintézése

E.2. Telepilésrendezési és teriletrendezési tigyek

s g

A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, Meg6rzésiidd

moédositasok alapiratai és iratai

Helyi épitészeti drokség védetté nyilvanitdsa és
megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa
(fenntartas, fejlesztés, Grzés, védett épuletek
tdmogatasa stb.)

Kulturalis orokség védelmével kapcsolatos
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lelGhelyek
védetté nyilvanitasaval osszefliggésben
hirdetmény  elhelyezés, menté  feltdrds,
elBvasarlasi jog gyakorldsa stb.)

Teleplilésfejlesztési menedzsment Ugyek,
palyazatok

Véarosrehabilitaciés program

Vérosrehabilitacids palyazatok, megéllapodésok,
ehhez kapcsolddo operativ Ggyek

Epitészeti-m(szaki tervtandcs iratai (a tandcsot
mikodtetd onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai
vélemények, allasfoglaldsok

Atnézeti nyilvantartdsi  térkép, foldmérési
alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal
veszélyeztetett terliletek felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcid, terlletrendezési
terv, telepllésfejlesztési koncepcid,

telepulésfejlesztési stratégia, teleplilésszerkezeti

.....

terv, helyi épitési szabalyzat

10

75

10

NS

10

NS

NS

NS

NS

Lt.

15

15

15

HN
15

15

L]

ey



E211 | Elovasarla;su j(;g‘ [ — ‘MN_TIE‘ - —_ﬂblg T
Lh_ T T —e N
j E212 Utépitési és k6zmdivesitési hozzajarulas NS 15

E213 Teruletrendezes. ha}“;;;;;ﬁ;r};ok“"" s .

E214 I vis malo; ug\;;k~ [ — _w_,r;mwm“h I
, E215 Repuloterek za}gatlo v:dad\;g;eﬁn*glzgz;iakltasa 10 L

E216 P Klszolgalo és Iakout celjara torteno Iejegyzes NS | 15., '

E217 Telepulesrendezesn kotelezesek NS T 15

'E218 'Telepulesrendeze5| szerzodes NS - | 15 |

i E219 Telepuleskepl veIemenyezesn eljaras 15 | -

E221 " ,Kozterulet alakitas 7 | 15 0
§E222 'Kozmunyllvantartas t:gyeu ‘ o NS- - 15
i |

§E223 ‘Telekrendezessel telekalak|tassal kapcsolatos;NS w HN ’
iratok

E.3. EplteSI ugyek

| lrattan ! A kozpontl mmreglszterben torténd rogz:tesek i Megé’rzési ido
| tetelszam mddositasok alapiratai és iratai i (év)

E301 BontaSI- epntes;- osszevont- hasznalatbaveteh- NS 15 !
' g fennmaradasi engedélyezési eljdrasok, i
| épitésligyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi !
vagy atalakitasi kételezettség, vegrehajtasli
eljdrés, engedély hatalydnak meghosszabbitisa |
5 irdnti engedélyezési eljaras

_ ; Ivonoval llletve mozgolepcsovel kapcsolatos 15 i-
f f épitésiigyi hatésagi engedélyezési eljaras
I ;

E303 ‘ Epltesugyl hatosagl tudomasulvetell eljarasok
; (Jogutodlas tudomasul vétele, hasznélatbavétel
tudomasul vétele) ‘

'E304 Az orszagos ep|tesn kovetelmenyektol valo 10 I-
elteres engedélyezési eljarasa :

t

E305~ Epltesugy| hatosagl blzonyttvanyok, lgazolasok 10 )




E306

E307

E308

E309

Irattari
tételszam

E401

E402

E403

E404

E405

E406

E407

E408

E409

E410

E411

E412

adatkérés, adatszolgaltatas
Egyéb épitéstigyi hatdsagi kotelezési ligyek
Epitéstigyi hatdsagi ellenbrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitGanyag-hibaval
kapcsolatos hatdsagi eljdrasok

Epitésliggyel kapcsolatos panaszok és egyéb
észrevételek intézése, tajékoztatasok,
szolgéltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis Ggyek

s s

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
médositasok alapiratai és iratai

Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredet(,
folyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési
szerzGdések, hulladékgazdalkodasi program

Kdzcéld artalmatlanité telep létesitése
Kéménysepré-ipari szolgaltatas tigyei

Zoldteriletek létesitése, fenntartdsa {parkok,
jatszéterek)

Energiagazdalkodds, széler6mli 1étesitése

KoztemetSk létesitése, lezdrasa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, Gjbéli haszndlatba
vétele

Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulds temetkezési szolgdltatast végzd
gazdélkodoé szervezet alapitasdhoz

Hulladékkd vait jarmlvek Ugyei, gépjarmi

/////

Koézmdfejlesztés, ingatlanok  kdzmUellatasa,
kézmlifejlesztési hozzajarulds visszafizetésének

tgyei
Kozterileti feldjitds, karbantartas, hibaelharitas

Kézterllet tisztdn tartdsa, felugyelete, hulladék
ethelyezése, gy(ijtése, szallitasa,

10

NS

Megdrzési id6

NS

NS

15

NS

NS

NS

NS

NS

(év)

HN

Lt.

15

15

15

15

HN

HN

15

fSO
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hulladékértalmatlanités,

hulladékijrahasznositas,  hulladékgazdalkodasi

| birsag tigyek
|E413 Temetd ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
. Irattari | A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, | Meg6rzési id6 Lt
itételszém médositasok alapiratai és iratai (év) T
t
0
§F101 Kozutak, helyi vasutak m(iszaki, mindségi, | NS HN
f baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
] rendjét meghatdrozé jelzéseinek nyilvantartasa
 F102 Kézutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag!2 -
 elleni védekezés
5 i
§F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodédsok |5 - ’
? és dijak
F104 . Kdzterllet-bontdsi hozzajarulas 5 -
F105 Kilteriileti kozat, helyi vasit menti épitmény|5 -
: elhelyezési és nyersanyag-kitermelési
hozzajérulas
' F106 Kilterlleti kdzat, helyi vastt menti fakivagési és(5 -
{iltetési hozzajarulds
' F107 Belteriileti kdzttkezelSi hozzajéruldsok 5 -
”F108 Kéztton, helyi vasGton torténd  épitési|2 -
munkdakhoz valoé hozzajarulds
FI09  |Vasuti  &tkel6helyek,  gépkocsibehajtok, |10
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak
fenntartdsa, parkoldk kialakitasa, fenntartdsa ;
F110 Egyéb kézitkezelSi hozzdjarulds 1 -
.F111m Utcabdtorok, utca névtablak, hézszémtéb!ék>5 -
kihelyezése, karbantartasa, javitdsa ’
E;F112 Replil6tér létesitésének és megsziintetésének:s - ‘
véleményezése
F113  [Kikotsk, (kozforgalmi) kompok &s révek!NS 15 |
‘ létesitése
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F114

F115

F116

F117

F118

F119

F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132

Koézforgalma kikoték, kompok, révek
mikodtetése

Hidak, aluljarék és feltljardk létesitése

Hidak, aluljardk és feliiljarok mikddtetése
Hidtorzskonyv

Kozvilagitasi berendezés létesitése
Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika

Helyi témegkézlekédés fejlesztési koncepcidja

Helyi kozforgalmu vasati tarsasaggal kapcsolatos
Ogyek

Hatdsagi arak megallapitdsa (helyi
tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend

Helyi tomegkoziekedési palyazat

Postai, tavkozls, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések [étesitése, {izemeltetése,
rongdaldsa, hirkdzlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegi
épitmények létesitéséhez vald hozzdjarulds

Utellendri szolgalat megszervezése
Utvonalengedélyek

Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti
kozlekedési engedély

Kézlekedési kartéritések
Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei

Behajtasi engedélyek

10

NS

10

NS

NS

10

10

10

NS

15

HN

15

15

15
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G) VizUGYI IGAZGATAS

Irattari | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | Megdrzési id6 Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év) '
G101 Arviz  és belvizzel, helyi vizkdrelharitdssal|5 -

kapcsolatos operativ Gigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 15
1G104 Védmiivek miikédtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk daraddasai elleni védekezés,|NS 15
csapadékvizelvezetés !
? S - .
1 G106 Vizi  kozizemi tevékenység  koncepcidja,: NS 15
vizrendezési programok
I G107 ivéviz, szennyvizdijak megallapitdsa 10 -
%G108 1gl('c')zm(jves vizszolgéltatasi  korldtozasi terv,%S -
i |vizkorlatozas ligyei
EGlO9 Vizjogi létesitési, fennmaraddsi és ﬁzemeltetési%NS HN
| | engedély
i
G110 fvoviz-, szennyviztisztité berendezés { NS 15
létesitésének engedélyezése
Gili1 Ivéviz-, szennyvizhdlézat, csapadékcsatorna-: NS 15
halézat létesitése, lizemeltetGjének kijeldlése
G112 Ilvdviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-'5 - '
; haldzat lizemeltetése
G113 VizmérShely, tisztitdakna tigyei 15 -
%Gll4 %Kézkifolyékkal, tlizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
%GllS %Kutak |étesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési: NS 15
L engedélye
26116 %V:’zvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi!5 -
% | tgyek | |
;. ! B
26117 'Azonos telken tobb ivévizbekots vezeték|2 -
; | létesitése i
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G118

G118

G120

G121

G122

G123

G124

G125

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZET! IGAZGATAS

lrattari
tételszam

H101

H102

H103

H104

Vizikdzmi-hasznélattal kapcsolatos iratok

Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzdjaruldssal
kapcsolatos iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa

Kozml(ifejlesztési  tdmogatashoz  kapcsolddo
iratok

Talajterhelési ligyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag
{igyek

Folyékonyhulladék-bebocsatési pontok kijeldlése

Vizi alldssal kapcsolatos lUgyek

H.1. Anyakodnyvi és allampolgarsagi ligyek

A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, Megdrzési id6

moédositasok alapiratai és iratai
Allampolgarségi eskii jegyz8konyv

Anyakényv, anyakényvi alapirat, betdrendes
névmutatd, csalddi jogallds  rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkil
anyakonyvezett szdletések nyilvantartdsa, teljes
hatalya apai elismeré nyilatkozat,

hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat

létesitésével kapcsolatos jegyz6i  engedély,
felmentés

Nyilvantartds a  helyi  anyakdényvvezetdi
megbizasokrél és jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakényvi okirat kidllitasa iranti kérelem,
belfoldi és kilfoldi jogsegély irdnti kérelem,
anyakonyvi  kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatds iratai, anyakdnyvbe
térténd betekintés iratai, anyakdnyvi események
egyeztetése

NS

NS

NS

(év)

15

HN

Lt.

HN

HN

HN
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H105 iAnyakényvi Szolgaltaté Rendszer m(jkgdésével 10 -
kapcsolatos egyéb tigyek

H106 Allampolgéarsagi egyéb Ggyek,  hazai|2 -
: anyakonyvezési kérelem, névviltoztatasi

kérelem felterjesztésével, tovabbi hazassdgi
névmddositasi kérelem &ttételével kapcsolatos
|iratok, csalddi események polgéri szertartasa

H107 Kilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett |5 -
3 élettarsi  kapcsolat Iétesitéséhez sziikséges !
tanusitvény kidllitasaval kapcsolatos iratok

{

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

U

Irattari | A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, | Megdrzési id6 it
'tételszam moédositasok alapiratai és iratai (év) )
H201 : Adategyeztetés 5 P-
:EH202 ‘A polgérok személyi adatainak és lakcimének |5 -

| nyilvantartdsaval kapcsolatos tigyek

H263 ‘A cimnyilvéntartassal kapcsolatos igyek 15 -
vH204 A i{bzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS - HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

Irattari | A kdzponti cimregiszterben toérténd rogzitések, | Megérzési idé !

tételszam | modositasok alapiratai és iratai (év)
iH301 Vélasztdsi és  népszavazasi jegyz6konyvek | NS #90
5 (szavazokori és eredményjegyzkonyvek) elsé nap

{eredeti példanya

T S OO FNUU

H?;OZ Vélasztdsi és  népszavazasi jegyz6konyvek | NS 5
! (szavazokori és eredményjegyz6kényvek)
i masodik eredeti példanya

H303 Szavazékés:éjk, helyi dnkorményzat P o
! vélasztokeriiletek megéliapitasa

'H304 Valasztasi szervek (vélasztasi iroddk, valasztasi: NS 15 !
5  bizottsagok) létrehozdsa és tevékenysége

H305 mwgVélasztésok lebonyolitasaval kapcsolatos kiseb]é é -



jelent@ségli gyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Vélasztojogosultsdg nyilvantartdasdval 5 -
kapcsolatos ligyek (kifogds, felvételi kérelem,
igazolds stb)

* A jegyzGkonyvek elsé példdanydnak illetékes levéltdrba térténd ataddsa érdekében a kiilén
jogszabadlyi elSirdsok alapjdn kell intézkedni.

H.4. Rendérségi ligyek

7 g

Irattari A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, Megérzési ido

. . s e . Lt.
tételszam maédositasok alapiratai és iratai (év)
Ha01 Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs 10 -
vezetbje
kinevezésének véleményezése, felmentésrél
52616 tajékoztatas '
H402 Rend&rkapitanysag, renddrérs, korzeti 10 -
megbizotti allomas |étesitésének,
megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, 2 -
éves beszamolod elfogadasa
H404 Egylttmiikddési szerz8dés a rend6ri feladatok NS 15
elldtdsanak segitésére, tdmogatasara,
blinmegel6zési 6nkormanyzati feladatok
HA405 Polgdrdrség megalakitdsa NS 15
H406 Blinmegel6zési és  kozbiztonsagi  bizottsag 5 -
létrehozasaval, miikddésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos Ggyek
Irattdri A kbzponti cimregiszterben térténd rogzitések, Megdrzési id6 Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év) ’
H501 Fenntartdsi, fejlesztési és miikodési gyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltésag alapitdsaval, miikodésével NS 15

kapcsolatos iratok

H503 Tlz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés 5 -
tgyei

(=]



| H504 Tlzvédelmi kotelezettség megéllapitasa NS 15
H505 Tézoltok képzésével, tovdbbképzésével | 10 -
kapcsolatos iratok
H506 | Onkéntes tlizoltd jovedelmének megtéritése, kar| 5 -
megtéritése, kartalanitss
e ~ S — I j
' H507 Készenléti szolgdlatot, tlizoltds iranyitasat ellatd 5 -
tagok részére élet- és  balesetbiztositds
megkotése
§H508 Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti! 2 -
-: tevékenységtdl eltiltas
H509 ‘ Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
' H510 Eves beszamolé elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Irattari A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, | Megérzési id6 L
tételszam ; mddositasok alapiratai és iratai (év) )
H601 Egylttm(ikodés a menekiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. 1gazsagligyi igazgatas
| Irattari A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, | Megérzési id6 ‘
tételszém maddositasok alapiratai és iratai (év) '
H701 Birdsagi Ulnokok jeldlése, megvélasztisa és!5 -
visszahivasa
H702 | Birtokvédelmi ligyek 5 -
H7034 Vallasi kozosség tulajdondban Iév6 ingatlanokiNS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
| H704 Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utén) ‘5 - '
| H705 _§Kt'>zalap|'tvény létrehozdsa NS 115




Irattari
tételszam

H801

H802

H803

H804

H805

H806

H807

H808

H809

H810

H811

H812

H813

H814

H815

H816

H817

H.8. Egyéb igazgatdsi Uigyek

Y4 z

A kézponti cimregiszterben térténd rogzi
modositasok alapiratai és iratai

Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logd
engedélyezése, zészl6 (lobogd) kitlizésével
kapcsolatos iratok

Hagyatéki (igyek

Hatéséagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgéltatas

Jelzdlogligyek (lejarat utan)
Kozigazgatdsi birsag

T{izszerészeti mentesités, fel nem robbant
lbvedékek, rendkivili események (bombariadd
stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

Taldlt targyak Ggyei
Utcanédvvéltozdsok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom
elrendelése, torlése)

Tolmécs és szakfordité igazolvany kiadasa
Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet is) kifiggesztésérdl igazolds

Kulfoldiek  ingatlanszerzésével  kapcsolatos
nyilatkozatok

Ingatlankézvetitsi, ingatlanvagyon-értékel és
kozvetitsi névjegyzék vezetése

Kozlzemi fogyasztok szerz8déséhez kapcsolodd
tigyek (szerz6déskotés, -szegés stb.)

Tlizijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. elStt elkovetett szabalysértések
végrehajtassal kapcsolatos iratai

tések, Megérzésiidd

(év)

NS

NS

NS

NS

Lt.

HN

15

HN

HN
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1) LAKASUGYEK

Irattéri | A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, | Megdrzési idd Lt
tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év) '
1
1101 Onkormanyzati  bérlakdsra  vardk  Ggyei, | 15 -
névjegyzéke
1102 Bérlakdsok nyilvantartasa NS HN |
1103 Jogcim nélkiili lakdshasznalat 10 - :
1104 Lakasbérleti szerzGdés, lakdscsere, | 5 -
lakdshasznositds (lejarat utdn), lakdsbérleti
szerz8dés megsz(inése
‘ 1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashdzak alapitdsa, elidegenités NS 15 |
§I107 ETétrsasha'lz—fehjjftaisi Ugyek és tdrsashaz-feljitdsii 10 - V
palyazatok, térsashazak operativ tigyei
1108 | Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, 5 - i
helyiséggazdalkoddsi tigyek (lejarat utan) |
§I109 Els6 lakdshoz jutds, lakédsépités, lakasvésarlds, |15 -
egyéb lakdscéli tdmogatds egyedi Uigyek (lejarat
, utdn)
1110 g Lakasfelujitasi, karbantartdsi tdmogatas 15 -
§I111 Lakascéld allami tamogatdsokkal kapcsolatosiNS 15
iratok  (ingatlan-nyilvéntartdsba  jelzlog, i
 elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
i torlése,  dontésekrél és  intézkedésekrsl 3
f adatszolgditatds stb.)
;I112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, | 5 -
' pénzintézeti hitelhez ’

Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

5
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

J101

1102

J103

1104

J105

J106

1107

1108

J109

J110

J112

1113

J114

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Megdrzési idd

médositasok alapiratai és iratai

SzUl6 adatai nélkill anyakdnyvezett gyermekek NS
nyilvantartasa

Gyamhatdsagi  és gyermekvédelmi munka NS
szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény 2
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS
Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2
Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas 2

Személyes  gondoskodas  korébe  tartozd 5
gyermekvédelmi szakelldtasok

Ovodaztatéasi tamogatds megdliapitasa 5

Halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek NS
nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek 5
részére kiadott igazolasok

Gyermekvédelmi  intézkedést  valészinlsité 2
lakossagi vagy jelz6rendszeri jelzések

Mas hatosag megkeresésére készitett 2
kornyezettanulmanyok,  egyéb  tarshatésagi
megkeresések

Helyettes sziil§i hdldzat megszervezése 75

(év) Lt.

HN

15

HN

HN

A e i
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K) IPARI IGAZGATAS

frattari | A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | Megdrzési idé Lt
tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év) '
K101 Atomerémd, veszélyes ipari Gizemek biztonsdgi, | 75 -
‘ veszélyességi dvezetének megéllapitdsa
K102 Energiaellatdsi tanulmany NS 15
f K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
§ i
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
i
K105 Telepengedélyezési eljardsok, bejelentéskdteles| 10 -
tevékenységek  folytatdsdnak  bejelentése;
i telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kétott
§tevékenységek folytatasanak ellenérzése és
1 annak jogkovetkezményei .‘
§K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles | NS 15
tevékenységek, nyilvantartdsa 1
K107 TOrzsvezetékek létesitése é&s  vezetékjogi|5 N '
: engedélyezési eljarasa f
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
[ Irattari = A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, Megérzési id6 Lt
tételszam médositasok alapiratai és iratai (év) o
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15 {
11102 Turri;ztikai értékek feltdrdsa, bemutatasa, 10 -
fejlesztések, tanuimanyok
L103 furisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai| 10 -
3 tervek, kapcsolédé operativ Gigyek
le4 - Turisz'E-kai marketing, turisztikai rendezvények 2
szervezése |
L105 - TLJ»risztikai témaja pélyazatok 10 -
L106 ;Tu—ristatéjékoztaté berendezések, informiciés ;2 e
eszkdz0k telepitése, fejlesztése, karbantartisa j
11107 . Széllashely-lizemeltetési engedély kiadasa, ailo -

‘ tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak

P
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L108

L109

L110

L111

L112

L113

L114

L115

L116

L117

jogkdvetkezményei

Szallashelyek, szalldshely-szolgaltatok
nyilvantartdsa

Nem Uzleti célu kdzdsségi, szabadid@s széllashely
szolgéltatds  végzésének  bejelentése, a
tevékenység folytatdsanak ellenGrzése és annak
jogkdvetkezményei

Nem Uzleti céld  kodzdsségi, szabadidbs
szélldshelyek nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése,
bevésarlokdzpont (izemeitetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

Vésar, piac és bevésarldkdzpontok nyilvantartdsa

Mkodési  engedély koteles  kereskedelmi
tevékenység  folytatdsdnak  engedélyezése,
bejelentéskoteles  kereskedelmi  tevékenység
folytatdsanak  bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység

folytatasanak ellendérzése és annak
jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi
tevékenységek nyilvantartasa, miikodési

engedéllyel rendelkez§ uizletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység
végzéséhez  sziikséges okiratok  kiallitasa,
jatékterem mikddéséhez valé hozzajarulas
megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban
dnkormanyzat egyetértése koncessziés palydzat
kifrasahoz

Vasarloi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek

NS

10

NS

10

NS

10

NS

10

5

HN

HN

HN

HN

| e |
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!

IGAZGATAS
Irattdri | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, | Megdrzési idé Lt ’!
tételszam | médositasok alapiratai és iratai "
M101 Allategészségiigyi elldtassal kapcsolatos tigyek |5 - x
i
M102 Allati  hulladékgy(ijts hellyel, gy(jt6-atraké |10 - E
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvielésbél
‘tartott allatok kegyeleti temet&jével kapcsolatos §
iratok I

M103 | Allatorvosi kérzetek alakitdsa 10 -

M104 Aliatszallitds és marhalevél kezelés 2 -
'M105 | Allattartasi, 4llatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattarték és dllatallomany nyilvantartésa NS iHN
M107 ‘ Marhalevél nyilvantartas NS HN
5 g
. M108 %Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
'M109 éArutermelé Ultetvény  helyszini  szemiéje, |5
5 thatdrszemle i ,
M110 Belterlieti névényvédelem és elienérzése i 10 - ‘
M111 7 Parlagfli elleni védekezés 5 ‘
M112 Boraszati hatoséagi ligyek 5 -
§M113 Jarvanylgyi  intézkedések, élelmiszerlanccal,| 15 -
élelmiszerbiztonsaggal osszefiiggd intézkedések,
veszélyes kdrtevék elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 - ~
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN ,
§M116 Mezei  Orszolgdlattal  kapcsolatos  ligyek| 15 -
:' ' megszervezése
M117 ;Nyilvéntartés az arutermels sz816 és gyumélcsENé - HN
telepitésérdl, kivagasarol |
M118 Fas szarG és cserje kivagdsi bejelentések,%va N
' - engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepétlas |

e
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M119

M120

M121

M122

M123

M124

M125

M126

M127

M128

M129

M130

N) MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari
tételszam

N101

N102

Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek

Haldszati jogok gyakorlasa (holtagak,
banyatavak)

Vadaszteriileti
képviseleti Ugyei

résztulajdonosok koz0s

Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdont féldingatlan tulajdonjogénak
megszerzése

Belteriileti és kilterileti hatarvonalak
megallapitasa

Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag
iratai

Hivatalos féldrajzi nevek megadllapitasaval,
megvaltoztatdsaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Mlivelési dgvaltozasok

Térképészeti hatarkiigazitas

Terméfold el6vasarlasi és elGhaszonbérieti jog
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
Ujrahasznositdsra  alkalmassd  tett  terilet

dnkormanyzati tulajdonba vétele

s sz

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, Megdrzésiidd

médositasok alapiratai és iratai
Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kodzfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kézcélu
foglalkoztatas szervezése, alldshelyek, kozérdeki
munkaval kapcsolatos operativ {igyek

15

10

NS

NS

NS

NS

10

NS

(4]

NS

NS

3

15

15

15

15

15

15

Lt.

15
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS

™ . . . s it e gz P
Irattari . A kdzponti cimregiszterben torténg rogzitések, | Megdrzési id6 Lt
tételszam mddositasok alapiratai és iratai (év) '
'P101 'Kézoktatdsi fejlesztési és  intézkedési terv, | NS 15
esélyegyeniGségi intézkedési terv '
P102 Kdzoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, ; NS 15
mindségiranyitasi program
§P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegalasa, egyéb | NS 15
| iskolaszéki Ggyek
|P105 'Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsgdékkel | 15 -
kapcsolatos iratok
§P106 Altaldnos iskolakkal és alapfoku 15 - [
mivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos |
iratok
P107 Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
'P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és|15 -
:  szakkdzépiskoldkkal) kapcsolatos iratok '
vP109 ‘Gyégypedagégiai, konduktiv pedagdgiai; 15 -
nevelési-oktatasi  intézménnyel  kapcsolatos
iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatosi 15 -
iiratok
P111 - Szakszolgaltatdssal, szakmai  szolgdltatdssal| 15 -
- kapcsolatos iratok
P112 | Allands pedagdgus helyettesitési rendszer|5 -
megszervezése
’ P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2
Pi14 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagii 5
tgyek !
P115 Gyermekek szakértéi vizsgdlata, iskolaérettséget | 5 - v:
tanusito vizsgélat, szakvélemény
P116 [Intézményi  felvételi és fegyelmi Gigyekben 2 - '

e e e et < et e e SO i
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P117

P118

P119

P120

P121

P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128

P129

P130

P131

P132

P133

Pi34

P135

torvényességi kérelem

Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése
Kotelezd felvételt biztosito iskola kijeldlése
Tanuld- és gyermekbaleseti Ggyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles
tanuldk nyilvantartasa

Pedagdgus igazolvany ligyek
Kozoktatasi, kulturalis megdllapodasok
Integralt oktatds soran keletkezd iratok
Tanuldi jogviszony igazoldsa
Kdzoktatasi Informacids Rendszer lgyei
FelnGttoktatdssal kapcsolatos Ugyek
Kézm(ivel6dési Tanacs lgyei

Levéltari és muzedlis értékek kozgyljteményi
meg6rzése, rendelkezési jog gyakorldsa

M(ivészeti alkotasok
véleményezése

elhelyezésének

Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési,
oktatdsi, kulturdlis, mdivészeti intézmények
mikodésének  engedélyezése,  miikddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek

Mivészeti ligyek
Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval
kapcsolatos iratok

Helyi dnkormdnyzat altal m(ikddtetett kulturalis
intézmények (kdzmdivel8dési, kdzgyljteményi
intézmények, muzeumok, konyvtarak,
levéltarak) Iétesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kdzmivelddéssel kapcsolatos operativ tgyek
iratai

NS

15

NS

NS

NS

NS

10

NS

5

HN

15

15

15

15

15

15
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P136 Nyilvdnos  konyvtari elldtds  biztositdsaval | NS 15
kapcsolatos iratok

P137 Régészeti jelent6ségli  foldteriilet védetté: NS 15
nyilvanitasa

P138 Memléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -

P139 Szobrok, mi(ivészi atkotdsok, emlékmdvek, NS i5
emléktablak allitasa, Gjradllitasa, kialakitasa

§P140 Szobrok, miuivészi alkotdsok, emiékmtvek, 10 -

emléktabldk, helyi épitészeti értékek védelme, |

fenntartasa

i

. P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mvészeti targyu: 10 -

‘ palyazatok, tamogatasok, dsztondijak

§P142 Unnepségek, {innepélyek, rendezvények ;5 -

" szervezése

R) SPORTUGYEK

' Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | Megdrzési ido Lt
%tételszém mddositasok alapiratai és iratai (év) T
%RlOl éSportegyesi]letek, sportlétesitmények, sportoldk|10 -
| tdmogatdsa, palydzatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre | 10 -

vonatkozd adatszolgéltatasokkal  Osszefiiggd

iratok
R103 §Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
. R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ggyek 5 -
'R105 Sportrendezvények ligyei -

)




X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

Irattari
tételszam

X101

X102

X103

X104

X105

X106

X107

X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114

X115

BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatds

Y24

A kbzponti cimregiszterben t6rténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Hadkotelesek  tadjékoztatasi és  bejelentési
kotelezetiségéhez tartozd lgyek

Hadkotelesek sorozdsaval kapcsolatos Ggyek

Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek
nyilvantartasahoz kapcsol6dé adatszolgéltatas

Meghagyassal kapcsolatos Ugyek

Gazdasagi és anyagi szolgaltatdsok
elgkészitésével, elrendelésével, kartalanitassal
kapcsolatos tgyek

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai
Unié valsagkezelési mechanizmusaival
dsszhangban allé nemzeti intézkedési
rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tgyek
Honvédelmi céli terilet-elGkészitési lgyek

Nemzetgazdasag honvédelmi célu
felkészitésének lgyei

Befogadé Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos
ligyek

Honvédelemi szempontbdl [étfontossagl
(kritikus) infrastruktura védeimével kapcsolatos
Ggyek

Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi
feladataival kapcsolatos lgyek

Védelmi bizottsagok Uléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Megdrzési id6
(év)

30

NS

30

30

30

30

5

5

Lt.

HN




X116 Lakossag tajékoztatéasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok, 30 :
elldtasdval kapcsolatos iratok
lX118 Munkacsoportokkal,  lgyeleti szolgéIaAtokkaI 5 -
kapcsolatos iratok
S [ o B D N |
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
‘ Irattérl Akozpontl cimregiszterben t6rténd rogzl'c:esek MegorzeSI |do It
tételszém E modositasok alapiratai és iratai (év) '
S U U RS
1X201 Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelolése NS HN
X202 ' Eletvédelmi Iétesitményék fenntartasa o 10 |-
.A,..A_..__g,, I S R
i X203 Eletvedelml jétesitmények hasznositasa 10 - ‘
;X204 ;Rendkivuli intézkedések ‘ — INS HN
%ﬁXZOS ?Polgéri védelmi terv o - NS HN
| X206 Polgarl vedelml szervezet Ietrehozasa (teruletl NS %HN
telepiilési, munkahelyi is)
X207 l Polgan vedelml felke52|te5| kovetelmenyek 10 - ‘
§X208 Polgarl vedelm| keszletgazdalkodaSI ugyek [ 10 - ‘
%XZOQ Polgan védelmi személyi aHomany nyllvantartasa 30 -
X21O Polgarl vedelml kotelezettseg teljesitése aldli} 10 |-
 mentesség igazoldsa g l i
,X211 ) Polgan vedelml ugyeletl és JelenteSI feladatok 10 -
x§12 _Onkentesek ny|lvantartasa ! 30 -
,’>Zz“£3‘“ " Katasztrofavédelmi terv NS CIHN
‘Xzid o Kataéztrofanasztas elrendelése és vegrehajtasa %NS HN
§X215 :katasztrofavedelmlgyakorlatok i;10 -
—X£6w | , \[éggétyelharlt35| tery ’ NS HN ,
X21'7 - éazdasag| anyag| szolgaltatasokkal kapcsolatos*NS ' HN
; | vagyonelemek kijelolése, szolgaltatas
‘ elrendelése, stadas-atvétel Jegyzokonyv,
| kértalanitas ‘ ‘

e

e



X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

X228

X229

X230

X231

X232

Irattari
tételszam

X301

X302

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi
kotelezettségre vonatkoz6 szerzédés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamaradd készietek

,,,,,

Veszélyes ipari tzemek kiils6 védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatdsaval, valamint a
lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok elldtasa

Egyéni  védBeszkdzokkel — torténd  elldtasi
feladatok

Létfontossagy anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktira védelme

A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos
feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel,
befogadassal kapcsolatos iratok

Menekiiltek  elhelyezésével és  ellatasaval
kapcsolatos feladatok

Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan
intézkedések

Nemzetkozi kapcsolatok  és  katasztrofa
segitségnyujtas

Lakossag tajékoztatdsa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
madositasok alapiratai és iratai

Fegyveres  biztonsdgi  Orség  létrehozasa,
mikodtetése, megsziintetése, megszlinése

Rendészeti ligyek

NS
10
NS

NS

10
10

10

30

30

NS

30

30

10

10

Megdrzési id6
(év)

HN

15

15

HN

HN

Lt.



2. szam fuggelék

Hozzaférési jogosultsag kéré/maodositd/visszavond adatlap

igényiést kitolts személy neve: Telsz.:

Foglalkoztatott:

Neve: h’elsz.:
Beosztdsa:

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezetd:

Jogviszony kezdete/vége:
Munkavégzés helye (cim, emelet, ajt6):
Alkalmazas igénylés alapjog maodositott jog
Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafidk:

Internet:

Webes levelez8rendszer:

Egyéb alkalmazds:

iratkezel§ rendszer jogosultsiga: (X-el jeldlie a
megfelelét)

ErkeztetS teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld sajat magénak:

Sajat szervnek

iktatd, iratkezel6

szignald

Sajat és aldrendelt szervezetnek:

iktatd, iratkezel6

szignald

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerzédéses, stb.) “&

szignald

Irattaros

Ugyintéz6

Lekérdezd

Helyettesitd

Datum: 20... év ... hd ... naptd! - 20... év ... hd ... napig

Kit (kinek a szerepkore):

Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kérd vezetd:

Helységnév és dadtum: Engedélyezs (jegyz0):

Készilt: 2 pld.-ban

=)




3. szamu fuggelék

ATVETELI ELISMERVENY

AMUIIFOLE e az Eperjeskei Koz6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselGje
SZAM Alatti SZEMEBIVEB et et e s targyu iratot~

dtvettem,

Kelt:

Aldirés:

Név:




