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|. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Szerencsi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc u. 89.
Iratkezelés modja: kdzponti tigyiratkezelés

Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld jegyzo, informatikai és kommunikacioés osztalyvezetd, mint
tenant rendszergazda

Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetdje: jegyzo, informatikai €s kommunikacios osztalyvezeto,
mint rendszergazda

Kiildemények felbontasara jogosult: megbizott ligyintézd

E-mailben érkezett kiildemények kezelési modja: nyomtatas utan papirként
Szignalasi jogosultsag: osztalyvezetdok

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és el6adodi iven

Kozponti irattarba adas idépontja: 2 év utan

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI toérvényben, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szoldo 335/2005. (XIL 29.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XII. 28.) BM rendeletben eldirtak figyelembevételével a Szerencsi
Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozom meg



Torvényi, rendeleti eldirasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

— akoziratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,

— akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

— az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl szolo 2015. évi CCXXIL.
torvény,

— az elektronikus tigyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

— az dnkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet,

— a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az dnkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol (mellékletének felhasznalasaval késziilt irattari terv),

— A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
Osszefiiggd szakmai kovetelményekrol (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

— A 335/2012. (XIL.4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatdsok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrol,

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltara és a Borsosd-Abauj-Zemplén
Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, mas jogviszonyban foglalkoztatott

munkavallaléira, valamint az 6nkormanyzati intézmények érintett dolgozoira.

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

Az iratkezelés szabalyozasa

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

5. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapti és az elektronikus iigyiratok egységének megoOrzését, kezelhetOségét,
hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.



10.

11.

12.

13.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadadsarol rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A jegyz0 jelen Szabdlyzatban és az egyes munkakdri leirdsokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket,
és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-
Zemplén Megyei Levéltara és a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az ligyiratkezelés modja kozponti jellegii.

Az iratkezeld rendszerbe nyilvantartasba vett dokumentumok érkeztetése tobb helyen torténik: a
polgarmesteri hivatal épiiletében, valamint az ASP rendszer hasznalataban érintett intézményekben: a
Szerencsi Miivel6dési Kozpont és Konyvtarban, a Zempléni Muzeumban, a Szerencsi Idések Otthonaban és
a Szerencsi Ovoda és Bolcsddében. Az intézményekben csak az oda érkezé szamlék érkeztetését végzik.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes és szabalyszer(l iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzoje felligyeli.

A jegyz0 kozvetlenil felelOs az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
¢s Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszeru, szakszer(, €s biztonsagos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

— az elektronikus tigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus ligyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

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

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasarol, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

— az iratkezelést végz0d, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol.

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

— az iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,



14.

15.

16.

17.

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- €s cimtaraknak naprakészen tartasaért.

— az iratok szakszerl €s biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatési

— rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezeléseének szabalyai

Az iratkezel§ szoftverhez wvaldé hozzaférési jogosultsdgokat névre szoldan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az Informatikai és Kommunikacioés Osztaly vezetdjének, mint tenant
rendszergazdanak a feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairas bélyegzokrél az illetékes szervezeti egység nyilvantartast vezet. Az iktatd- és
szigndlobélyegzokrdl vezetett bélyegzd-nyilvantartds az Informatikai és Kommunikacidos Osztaly
kezelésében talalhato.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrdl az Informatikai és Kommunikacios Osztaly
osztalyvezetdje vezet nyilvantartast.

A jogosultsdgok beallitasa, illetve moddositasa a jegyzOi engedélyezést kovetden az iratkezelési rendszer
adminisztratoranak feladata. A bedllitdst végz0 iratkezelési rendszer adminisztratora a jogosultsag
¢letbelépését, modositasat, megsziintetését, beallitisanak megtorténtét a dokumentumon rdgziti. Ennek a
példanyat az Informatikai és Kommunikacids Osztaly osztalyvezetdje Orzi. A jogosultsagi beallitast igazolod
dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazéasaval iktatni kell.

10



I1. Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Tlgyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
(iigydarabnak) minésiilnek.

A papiralaptl ligyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus tligyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat iigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egy¢b irategyiitteseket, valamint az dnkormanyzat irattari
anyagaba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal ellatott {igyiratokat az irattarban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az onkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezel

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbol kinyerhetd
papiralapu iktatokdnyvet az ligyintézes hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

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

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az

ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatési feladatok ellatasara kiilon helyiség all rendelkezésre, az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol
(atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténik.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé iigyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat modjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A helyi dnkorméanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

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

Az tgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést €s a masolatkészitést tgy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészité biztositja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

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

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
,»Sajat kezl felbontasra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem masolhat6!”,
— ,.Kivonat nem készitheto!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
— ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
— valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly moddon kell megérizni, amely kizarja az utodlagos modositas
lehet6ségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum 1étrehozojanak és archivalojanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
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28.

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

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

A Szerencsi Polgarmesteri Hivatal iktatokonyveit, valamint a Képviseld testiileti iilések jegyzokdnyveit
(nyilt és zart iilések, illetve nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iiléseinek jegyzOkonyvei) targyév végén
keménytablas konyv formaban kell bekdtni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktato rendszer iizemzavara
esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel6k szamara az iktatd rendszerhez vald hozzaférés tobb, mint 4 oran keresztiil akadalyba
iitkozik.

A ,slirgés”, ,,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és belso
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel elltott papiralapt iktatokényvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 orat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

Az el8z8 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek beszerzésérdl
és nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden esetben fel
kell tiintetni a papir alapt iktatokdnyv "MegjegyzEs’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden ligyiratot, az elektronikus iktatd rendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.
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29. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az €v végén az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetOen alairdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal
zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Gigy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/ligykezeldjének alairdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az iizemzavar
esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval
irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.
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[1l. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

Az onkormanyzathoz cimzett postai kiildeményeket a Hivatal meghatalmazott kézbesitje a telepiilés
postahivatalaban veszi at.

Az érkezett kiilldemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiilldemény érkezésének modja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. Gtjan érkezo kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok nytjtasanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerz6dési feltételeirl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatoé kiilldeményekrol
sz016 335/2012. (X11.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b. Kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személy jogosult, aki az atvételt alairasaval dokumentalja.

€. Munkaidon tal érkezett killdemények atvételére nincs lehetdség.

d. Telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban postai iton megkiildott iratként kell
kezelni.

e. Elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
tizemeltetni, ez jelenleg hivatal@szerencs.hu, jegyzo@szerencs.hu, ugyintezes@szerencs.hu.A nem

ezekbe a fiokokba, hanem a Hivatal mas nem hivatalos, esetleg hivatali munkatars publikus személyes
levelezési fiokjaba érkezo kiildeményeket kinyomtatva érkeztetésre, iktatasra le kell adni.
A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo, munkakori leirasaban erre
felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan az ligyintézénél nyujtja be, az ligyintézo
haladéktalanul érkeztetésre, iktatasra tovabbitja.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkorméanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztil érkez6 elektronikus dokumentum iratkezel6 szoftverben valo atvételével és automatikus

érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiilldemény atvételét
igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésii hatdsagi kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy a posta
bontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

— acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,

— akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
— aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az iigyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

— a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy ligyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

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

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiilldemény esetében a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 31. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tdjékoztatidsra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

—nem a kozzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kdzzétett elérhetdségi cimre
¢s nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

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

A kiild6t ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus alairashoz és  bélyegzohoz  kapcsolodo
kovetelményekrol rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kdzzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kiildt - amennyiben elektronikus véalaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésobb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

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

szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt koveto ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények
esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiilld6t a biztonsagi kockéazat miatti
feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:
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— ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt moédon,

— ennek hidnydban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

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

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények felbontasat a munkakori leirasban postabontassal megbizott ligyintézok
végzik.

A bontést kovetden a kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakdri leirasban megbizott ligyintézok latjak
el érkeztetd-bélyegzdvel, mely egyben iktatobélyegzo is.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindsitett iratokat,

— apolgarmester nevére szolo leveleket,

— az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére szol6 kiildeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos

kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét az iraton vagy az eldéaddi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni
kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem nyithatdé meg, ugy a
kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol, és az
onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton térténd fogadas szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az dnkormanyzat altal is értelmezhetd kiilldemény megérkezését kell
tekinteni.

Ha a felbontéds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az

Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan
feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.
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Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiizdhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas
idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithato. Elektronikus uton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont
az irdnyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb dertl ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van,
a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt siirgésen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az
annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiilldemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimdalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiild6jének,
az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilondsen
kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Papir alapu érkeztetés esetén az érkeztetd szamot €s az érkeztetés datumat ra kell vezetni a beérkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatdl — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezddédden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkezteté konyvben
torténik.

Az elektronikus kiilldeményeket a Hivatal kozponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal kiilon utasitasban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja, majd
atadja érkeztetésre az Informatikai és Kommunikacios Osztalyra. Ezt kdvetden az elektronikus iratokat a
tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kozponti e-mail cimre érkez6 hivatalos elektronikus kiilldeményeket az iigyintézok kotelesek

tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

A Hivatalba érkez6 levelek, szamlak érkeztetését az Informatikai és Kommunikacios Osztaly végzi. Az
Oonkormanyzati intézményeknél benyujtott szamlakat az adott intézményben a feladattal megbizott dolgozo
érkezteti.
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Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignalasara az osztalyvezetOk jogosultak. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy
tartos idGtartamra a jegyz0 atruhazhatja.

Az osztalyvezetok tavollétében a szignalasra atadott iratok atvételére jogosult ligyintézoket az 1. fliggelék
tartalmazza.

Automatikus szignalas valdsithatd meg a kiadott szignalasi jegyzék alapjan. A 2019 januar 2-t61 érvényben
1év6 automatikus szignalasi jegyzéket a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

A szignalasi jegyzéket az osztalyvezetok allitjak Ossze az egyes ligyintézok altal hasznalatos ligykordok, a
Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

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

A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
— kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
— kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait.

Az iratkezelés soran az iiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket az
iratkezeld szoftverben és az el6adoi iven rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkez6, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat,
— nem szigor szamadasu bizonylatokat,
— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
— munkaiigyi nyilvantartasokat,
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
— kozlonyoket, sajtotermékeket,
— meghivokat, idvozlo lapokat,
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
— iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus kiilldeményeket.
— reklamanyagokat, tajékoztatokat,
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Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, tdviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatobélyegzd
lenyomatanak az iraton vald elhelyezésével, a bélyegz0 rovatainak kitoltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az
iktatobélyegz6 hasznélata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszamon kell nyilvantartani €s kezelni.

Az iktatast minden évben a szdmkeret egyes sorszamaval kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatdoszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén az
iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezé a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodd sorszamos
iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nallo sorszamot, azaz fGszamot kap. Az iigyben érkezo,
keletkez6 tovabbi iratok a fOszam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy fo6szamhoz korlatlan szami
alszadm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezd
fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 10j alszamra kertil.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatokonyv azonositdja, perjel, fészam, kotojel, alszam, per-jel, négyjegyli évszam.
Az iktatdészamot az iraton fel kell tiintetni!
Az iktatohely azonositokat a rendszergazda tartja nyilvan.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Egy

iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

20



58.

59.

60.

61.

62.

63.

Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az dnkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokdnyv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.

A Hivatalban 8 iktatokonyv keriilt megnyitdsra és alkalmazasra, zarojelben az iktatoszamban megjelend

azonositd szerepel:

VFO iktatkokonyv (VFO)
IKO iktatokonyv (IKO

IHO iktatkokonyv (IHO)
KISTERSEG iktatokonyv (KIST)
IHO Ado iktatokonyve (ADO)
Pénziigy iktatokonyv (PENZ)
HUMAN iktatokényv (HUMAN)
I.Foka EPHAT iktatokonyv (EPHAT)

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozd

adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

iktatoészam,

iktatas id6pontja,

beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja,
adathordozo6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
kiildés idopontja, modja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
ligyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezése,
irat targya,

el6- és utoiratok iktatdoszama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megOrzésével, a jogosultsaggal rendelkezé

ligyintézo/ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatds iktatoszama nem

hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le

kell zarni.
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65.

66.

67.

68.

69.

70.

A lezarést kdvetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv (adatbazis) mindsitett
elektronikus aldirassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat.

El6zményezés

Az irat iktatasa elott kotelezd megallapitani, hogy van-e eldzménye az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi iigyirathoz kell
szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az eldzménynél az utoirat iktatoszamat.
A szerelést papir alaptl iigyirat esetében az eléadd iven jelolni kell. Ettdl kezdve a szerelt iigyirat nem létezik
Onalloan, a targyévi ligyirat része lesz.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az iligy lezarasa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az
eléadoi iven és az iktatokonyvben jelolni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az elézményiratndl a jelolés az iktatokonyv megfeleld rovataban az irat 1) helyének, iktatészamanak
rogzitésével torténik. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az elézményirat
nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az 1j irathoz tartozo eléadoéi iven és az iktatokonyvben
fel kell tiintetni.

Az irat hatarido — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeeso

intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetove.
Az ASP programban az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljar6 iigyintéz6 helyezi. A

hatarid6t az el6adoi iven év, hd, nap megjelolésével meghatarozza. A hataridoben elhelyezett iratok tarolasa
az Informatikai és Kommunikacios Osztaly kezelésében 1€v0 kézi irattar arra kijelolt polcain torténik.

Tovabbitas az ligyintézohoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén belill az
iratkezel6 szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.
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76.
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78.

79.

80.

81.

82.

83.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadméanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— afizetési azonositordl és az iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
Onkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmany hitelesitésére az Gnkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Munkakori leirasban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy

fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.
A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintézéje — figyelemmel

az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas €s az iratok tovabbitasa

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

A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelonek kell atadni. Az iratkezel6 csak teljes
ligyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
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85.
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88.

89.

90.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az onkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,

a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

az irat trgyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie kell,

hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadodi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az iraton, az el6adoi ivre és a nyilvantartd konyv(ek)be be kell vezetni.

A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,
elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az iigyintézés
befejezésérol, a letoltési lehetdségekral, és hitelesen naplozza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — érkeztetés, iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek

tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézonek, aki rendelkezik a

visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsadgos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az

iigyfél részére a kiildemény kézbesitése

igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.
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IV. Fejezet ,
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

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

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az dnkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
— kozponti azonositasi ligyndk (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatds (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— Osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— altalanos célu elektronikus kérelem tirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
— trlapbenyujtas-timogatési szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyair6l szolo 2015. évi
CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

3. A Hivatal elektronikus iratként kizarolag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezett iratokat kezeli.

4. A Hivatali Kapun a kovetkez6 tipust iratok érkezhetnek:

— Onkorményzati Hivatali Portal elektronikus {irlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.
5. A beérkezett iratok {igyfél azonositasat a kdzponti azonositasi iigynok (KAU) végzi.
6. A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarold elemet tartalmazo6 személyazonositd igazolvany (E-Szig.-azonositas).
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az onkorméanyzati ASP ELUGY modulja altal biztositott {irlapok koziil a Hivatal szamara
sziikséges Urlapokat hatalyba 1épteti. A hatalyba 1éptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott {irlaphoz az
Urlap fogadasat végzo Hivatali Kaput.

Az tirlap hatéalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az iigyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus {igyintézési portall — Onkormanyzati Hivatali Portdl —
elérhetéségét: https://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portdlon torténd iigyintézéshez az iigyfelek részérél sziikséges a Kozponti
Azonositasi Ugyndkdn (KAU) keresztiili azonosités.

A Hivatal az arra alkalmas tirlapok esetén ugy allitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatasra. Ennek érdekében bedllitja az adott
Urlaphoz tartoz6 Hivatali Kaput, iktatokonyvet, irattari tételszamot, az ligyintézo személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékoz6 tigyfél nem talal beadvanyanak megfelel6 trlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja iigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgiltatas hasznalatdhoz az iigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokon
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

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

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan létrehozza az aldirast a kijelolt
dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktarat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzott
alairast visszaadja a Hivatal iratkezel$ szoftverének.
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V. Fejezet ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezel6 szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az dnkormanyzati ASP részeként a kdvetkezd modulokkal,
szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdalkodéasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus tligyintézés

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

A kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozd iigyintézoknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt m{ikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus iigyintézési trlapok megfeleld beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkez6 iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatds és szignalds. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szigndlt ligyintézohoz €s egyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfelel6 jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaldi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatészamot eléallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezelO szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszert6l automatikusan atveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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10.

Ado szakrendszer integracio

Az Ado szakrendszerre vonatkozoan a kovetkezoket kell beallitani az iratkezel6 szoftverben:

Szervezeti egység: az Onkormanyzat ado iigyintézdinek szervezeti egysége

Iktatokonyv elétag: Az dnkormanyzat adoiigyi irataihoz kapcsolodo iktatokonyv

Kiadményoz6 felhasznéalé és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadméanyozd joggal
rendelkezd felhasznalo

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert érintd iratok esetén a kovetkezo irattipusok alkalmazandok:

Adok modjara behajtando koztartozasok iratai: kimutatd hatosagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

Bevallés az eldallitott maganfozott parlat utan: bevallas jovedéki adordl

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

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiado: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiiado — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatas

Helyi ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi ellendrzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi ipariizési adoel6leg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegii ipartizési ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)
Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adoéiigyben

Maganszemély kommunalis adodja: bevallas (pl.: alapfeladés, kijavitds, oOnellenorzés, adohatosagi
ellendrzés)

Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés,
adohatdsagi ellenérzés)

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

Specialis adotligy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Telekadod: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellenérzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellenorzés)

Term6fold bérbeadasbdl szarmazd jovedelem adoja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés,
adohatdsagi ellenérzés)

Vallalkozok kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellenérzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi ad6: bevallas (pl.: uj, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

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

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

Kivetés Gjra szamolashoz tartoz6 automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbol csoportos miiveletként

28



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két tigyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

— Fizetési felszolitds (egyenlegkozld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalot az IRAT rendszerben a szinkronizélni sziikséges. A
szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

Az iktatdoszam Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.
Valaszthato irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracids kapcsolat:

— Telephely nyilvantartd6 modul

— Mikddési engedély nyilvantarté modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

— Vasar — Piac nyilvantart6 modul

— Szallashely nyilvantarté6 modul

A két szakrendszer migracids pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapcsolodik, a rogzitett lizemeltetd adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatoszam kérése

— iktatdszam/alszam sztorndzasa

— elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatdszam IPARKER rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfelel§ irattipus kivalasztasa. Valaszthaté

irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - iizlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)

Elektronikus ligyintézés integraciod

Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazando.
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VI. Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

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

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

— megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, papiralapt irat esetén ravezeti az iratra,

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az erre vonatkozo, kiilon szabéalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
megsemmisiti.

— akimend irat alszamahoz tartozo tértivevényt az irathoz tizOgéppel hozzatiizi

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

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

4. Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo, zsineg,

mianyag borito stb.

5. A Hivatalnal kijel6lhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezOdéstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilheté, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztdl és erdszakos
behatolastol védett.

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

7. Az iratanyag tarolasara az iigyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portol vald védelmét

¢s az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgalod tarolo eszkdzoket kell hasznalni. Erre a
célra az dnkormanyzat szalagos iromany-fed6t hasznal.
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A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo idétallosagat biztositd paramétereknek megfelelden
kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az dnkormanyzatnal a tarolasbol adodhatd adatvesztés elott
gondoskodni kell az adathordozon talalhat6 informaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti, kozponti, valamint pénziigyi irattarakat mitkodtet.
Atmeneti irattirba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 2 évet kovetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, szalagos
iromany-fed6ben, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva veszi at.

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

A kdzponti irattdrba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

— apapiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattér allomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

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

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld6 modszerrel
kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell
biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az tigyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. Az nyilvantartas tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezdd és zard iktatdoszamokat, a tételek
megnevezesét. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

Az irattari jegyzék szdmitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban elkészitett jegyzék.

Az lgyintézok iigyeik intézéséhez sziikséges iratokat az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérével
kérhetik ki. Az irat kikérést utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratk6lcsonzések dokumentalasara a Hivatal kolcsonzési-nyilvantartasokat vezet. Az atvételt igazold
iratkikérOket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.
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Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
igyintézonek kell gondoskodnia arrol, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus ton — az iratkdlcsonzés
szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerli eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést célszert
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kdzremiikodésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 taga selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részét vagy egészét

maradandé értékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetok.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolod tételszintii

iratjegyzék.

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

A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérdl a jegyzd az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbdl — az eldirt
megOrzési 1d6 lejartaig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megorzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok €s az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.
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Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfelelden (altalaban 15
évi Orzési id6 utdn), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando tligyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilon darabszinti jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrol szolo jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

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

A lejart irattari 6rzési ideji képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyvei (nyilt és zart tilések, illetve nemzetiségi

Onkormanyzat testiileti iiléseinek jegyzOkonyvei) keménytablas konyv formaban bekotve keriilnek levéltari
atadasra.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megoérzésérol, kezelésérdl €s tovabbi hasznalhatésagardl. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolso iktatdszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozod, ligyintézd, iratkezeld)

megsziingés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év0 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
iigyirat-szinten el kell szadmoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokdnyvet kell felvenni.
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VIIl. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Korméanyhivatal és a
Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltara egyetértésének napjan [ép hatalyba.

2. Az iratkezelési szabalyzatot az érintett munkatarsak eldtt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetoi az
iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni az irdnyitasuk ala tartozo teriileten.

3. [Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a 2012. majus 10. napjan 1JO/20025/2012
szamu Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Szerencs, 2019. januar 30.

Dr. Barva Attila
jegyz0
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|. Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,,az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiaddsarol” cim rendeletnek megfelelden késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodoé rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozéd iratok tgyviteli céli meg6rzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos
részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét
IS.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozd négyjegyii kod; elsé karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton beliili
haromjegytli sorszdma kovet;

2. megdrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu
megorzésének id6tartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl az 6nkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely {igyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az
Oonkormanyzat irattardban marado6 iratok jelzésére szolgal).

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

uU101-

U201-

uU301-
U401-
uU501-

u601-

TETEL

SZAMKERETE

Al101-

A201-

B101-

C101-

E101-

E201-

E301-

E401-

F101-

G101-

H101-

H201-

H301-

H401-

u

A

ALTALANOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.l. | Képviseld-testiilet iratai

U.2. | Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnak, az

onkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. | Szervezet, miikodés
U.4. | Iratkezelés, tigyvitel
U.5. | Személyzeti, bér- és munkaiigyek

U.6. |Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ
AGAZAT MEGNEVEZESE

PENZUGYEK
A.l. | Adobigazgatasi iigyek
A.2. | Egyéb pénziigyek
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,

TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.1. | Kornyezet- és természetvédelem

E.2. | Telepiilésrendezés, teriiletrendezés

E.3. | Epitési igyek

E.4. |Kommunalis igyek

KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
VIZUGYT IGAZGATAS

(")NKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS

H.1. | Anyakonyvi és dllampolgarsagi iigyek

H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek

H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

H.4. | Rendérségi ligyek
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H501- H.5. | A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek

H601- H.6. | Menedékjogi igyek

H701- H.7. |Igazsagiligyi igazgatas

H801- H.8. | Egyéb igazgatasi ligyek

1101- | | LAKASUGYEK

J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K |IPARI IGAZGATAS
L101- L |KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N |MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P |KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK

X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. |Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. | Katasztrofavédelmi igazgatas

X301- X.3. | Fegyveres biztonsagi Orség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselO-testiilet iratai

Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
U101 |Polgarmesteri, f6polgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-

atvételével kapcsolatos iratok

U102 |Képvisel6-testiileti jegyzGkonyv és mellékletei (elGterjesztések, NS 15
surgdsségi inditvanyok, tajékoztatdk, kozmeghallgatas,

interpellacidk, egyéb dontés-elGkészité iratok stb.)

U103 | Képvisel6-testiileti zart Glések jegyz6konyvei és mellékletei, NS 15

zart Ulésekrdl készilt hanganyagok

U104 | Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormdanyzatok tléseinek, NS 15

falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
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U105

U106

U107

U108

U109

U110

ul1l

Irattari
tételszam

U201

U202

U203

U204

U205

U206

U207

U208

jegyz6konyvei és mellékletei

Képvisel6-testiileti, képviselS-testiileti bizottsagi,

részonkormanyzati Glésekrdl késziilt hang- és képanyag

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart

Uléseirdl késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zdszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés

adomanyozasa stb.)
Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,

egyuttm(kodési szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Egyuttm(ikodési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhaldzat-mukodtetési és fejlesztési

terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa,

atszervezése, megszlinése

Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak

figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai

ellenérzése

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
bizottsagok Uléseinek jegyz6konyvei, mellékletei,

elGterjesztések, egyéb dontés-el6készit6 iratok

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati

bizottsagok lléseinek hang- és képanyaga
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati
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bizottsagok zart Glések jegyz6konyvei és mellékletei, zart

Ulésekrdl készult hanganyagok

U209 | Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 |Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ugyei
U211 | Kozoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi feligyeletével NS 15

kapcsolatos iratok

U216 | Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti célu palyazatok, 5 -

tdmogatdsok, dsztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozds Onkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat gazdalkodd szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési | Lt.

alapiratai és iratai id6

(év)
U301 |BelsG ellenGrzési 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 vizsgélati jegyz&kdnyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -

U306 |Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok NS 15
alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és mikoédéssel kapcsolatos elvi

Ugyek, szervezeti és mikddési szabdlyzat, fejlesztési tervek,

,,,,,,
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u3o7

U308

U309

U310

u3il

U312

U313

u3i4

U315

u3ile

U317

u3i1s

U319

U320

U321

U322

U323

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok
irdanyitasaval és miikodésével kapcsolatos felligyeleti,

ellenérzési, operativ tigyek

Kartéritések

Kollektiv szerz6dés

Kozalkalmazotti Tanacs lgyei

Kozérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kulfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldalu

megallapodasok, éves értékelések
Kalfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

KiilsG szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartdi,
szakfellgyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
torvényességi fellgyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, Ugyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei kormdanyhivatal altal pétolt helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi

kotelezettséggel kapcsolatos iratok
Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Munkaltatdi juttatasok elvi Ggyei

Munkavédelmi Gigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-

ragcsaloirtas, dohanyzdéhelyek kijelolése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti

tevékenység)

Sajtougyek, telepilésmarketing, reprezentacids, PR

tevékenység
Statisztika (éves)
Statisztika (idGszaki)

Tarsuldsi megallapodasok, tarsuldsi tandacs tléseinek

elGterjesztései, jegyz6konyvei, hatdrozatai
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U324

U325

U326

U327

U328

U329

U330

U331l

U332

U333

U334

U335

U336

U337

U338

U339

U340

U341l

U342

U343

Tarsuldsi tanacs zart Uléseinek elSterjesztései, jegyz6konyvei,

hatarozatai

Kapcsolattartds civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi

kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos
tgyek

Onkormanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozé iratok
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizdcid iratai
Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio,

program, terv

Tarsulasok teriletének, telepiiléseinek 6sszehangolt

fejlesztésével kapcsolatos tigyek
Tarsuldsi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei

Tarsulasok egyéb operativ tgyei, teriletfejlesztési

onkormanyzati tarsulas tgyei
Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) elnyert palydzatok
JegyzGi hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képvisel6-testileti, képviselS-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos

normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgdrmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz6konyvei, emlékeztetsi

Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elézetes

jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célu) sikertelen

palyazatok
MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése
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U344

U345

U346

U347

U348

U349

U350

U351

U352

U353

u3s4

U355

U356

U357

U358

U359

U360

u3el

U362

U363

u3e4

A hivatal mUkodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos Ggyek

Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek
Terlletszervezés

Teleplilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,

atvétele, cseréje

Teleplilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Uj

kozség alakitasa

Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost érinté

terlletszervezési Gigyek
Vallalkozasi szerz6dések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,

jegyzGi, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyz6i,

polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, Ggyrend és ligyfélfogadasi rend
VezetGi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetGi
Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor dtadas-atvételi jegyz6konyvek

Korlevelek (intézkedést igénylG)

teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,

teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igénylG, de vezetGi utasitds alapjan iktatott

korlevelek, meghivék, tajékoztatdk
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és

lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek

Tarsulds torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok
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Irattari
tételszam

U401

U402

U403

U404

U405

U406

U407

U408

U409

U410

U411

U412

U413

U414

U415

U 4. Iratkezelés, ligyvitel

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelésii elektronikus

programleirasok, programrendszer, védelem szabdlyozas stb.)

Belsd lgyviteli segédkonyvek (el6addi munkakonyv, érkeztetd
konyv, iratatado konyv, postakonyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas
bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésikrdl, visszavonasukrol

készilt jegyz6kdnyvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartasa

Iktatd- és mutatokdnyv

Fényilvantartd konyv, irattari segédkonyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek

Atmeneti irattarbdl a kézponti irattarba torténd iratatadas-

atvétel jegyz6kodnyvei
Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas
(bels6 ataddékonyv vagy mas belsé dtaddokmany, kiilsé

kézbesit6é konyv, futarjegyzék stb.)
Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a

jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)

Nemzeti min@sitett adatra érvényes személyi biztonsagi

tanusitvany

Felhasznalbi engedély és titoktartasi nyilatkozat
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U416

Irattari

tételszam

U501

U502

U503

u504

U505

U506

us507

U508

U509

U510

Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ tigyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Bér- és munkaugyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések
Létszam- és bérgazdalkodasi Gigyek (éves)
Bérnyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypdtiékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolds, jutalom,
munkaltatoi kélcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,

koztisztviselbi, kozalkalmazotti juttatdsok stb.)

Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti
targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok, lires
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékdllomannyal, betdltetlen

allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok lgyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagligyek, egy hdnapnal révidebb fizetés nélkdli

szabadsag

Képvisel6k nyilvantartdsa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai,

tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés,
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds,
felmentés a képesitési elGiras aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

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

Eltartdi nyilatkozat
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U511

U512

U513

u514

U515

U516

u517

U518

U519

U520

U521

U522

U523

u524

U525

U526

Fegyelmi és kartéritési tigyek

Egy hénapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag tgyek

Baleseti, rokkantsagi Ugyek

Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak

engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerz6dések

Koztisztviselbi, kozalkalmazotti nyilvantartasok

Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tdvmunka egyedi ligyei

Kitlintetések, kitlintet6 cimek, dijak adomanyozasanak

el6készitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek
alakulasdval és az esélyegyenlGség érvényesiilésével

kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltatoé altal biztositott egyedi szocialis tdmogatasok lgyei

Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott

szerzGdés

Kozszolgalati jogvitak

Tanulmanyi szerz&dés

Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens

kérése)

Tovabbképzési éves és kozéptavu terv
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* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 4j

vagyonnyilatkozat tételét kdvetGen 8 napon belil vissza kell adni a kotelezettnek.
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Irattari
tételszdm

U601

U602

U603

U604

U605

U606

U607

U608

U609

U610

U611l

U612

U613

ue14

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Adodlgyek (sajat)

Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési

naplok, leltar, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,

megrendelések

Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok,

bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

Kozbeszerzéssel jaré beruhdazasok, épitési koncesszidk
szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, épuletfenntartas,
feldjitasi terv, felljitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepilésiizemeltetéssel,

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kbzbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épuletfenntartas, feldjitasi terv, feltjitasok
szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnapldk, szamlak, szamlatémbok tépéldanyai,

készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,

szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssagelengedés

Gépkocsik Gzemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,

szerviz, lizemanyag stb.)
Illetményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,

vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
Koéltségvetési beszamolo (éves)
Koltségvetési beszamold (id6szaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek

(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
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U615

U616

U617

U618

U619

U620

U621

U622

U623

U624

U625

U626

U627

U628

U629

U630

U631

U632

pénzmaradvany elszamoldsa, potelGiranyzat, reorganizacio,

szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok
pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo el6készitése, koltségvetési

koncepcio
Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezelGi jog |étesitésére vonatkozé alapiratok,
szerz6dések, beruhazasi terv, tervpdlyazat, tulajdonosi

hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
Munkaltatoéi segélyek, tdmogatasok pénzigyi lebonyolitasa
Szallitdlevél

Térségi fejlesztési program, ipari park lgyek, térségi fejlesztési

tanacs lgyei
Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsdagi rendszer mikoddtetése

Vagyonbiztositds (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités

stb.)
Térségi fejlesztési menedzsment lgyek

Kozbeszerzési Gigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok

megrendelése)

Onkormanyzati ingatlanok fenntartdasa, karbantartasa
Gazdasagi program

Kényvvizsgaloi jelentések

Terileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa
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KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

Irattari
tételszam

Al01

Al102

A103

A104

A105

A106

A107

A108

A109

Irattari
tételszam

A201

A202

A203

A204

A205

A206

A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Ado- és értékbizonyitvanyok
Adodbevételi terv és teljesités

Adoellenbrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi
tgyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és

adokivetés, addhatralék, tulfizetés, téves befizetés

Addosszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas

adattartalmardl év végén készitett lista
Addzdk egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
Adok maédjara behajtando koztartozasok iratai
Vagyoni igazoldsok, addigazolasok
Adodtartozasok behajtasa, végrehajtasa

MezG66ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Altalanos és céltartalékok felhasznaldsa

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatigyek

Decentralizalt tAmogatasok felhaszndlasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatékhoz kapcsolédé allami hozzajarulas

49

Meg-
Grzési | Lt.
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15 -

NS HN
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id6
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A207

A208

A209

A210

A211

A212

Irattari

tételszam

B101

B102

B103

B104

B105

B106

B107

B108

B109

B110

B111

B112

el6irdnyzata, visszaigénylés
Feladatmutatd-novekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése
(egészségligyi, gyermekjoléti, mivelGdési, nevelési-oktatasi,
szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulds
visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok
MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészségligyi szlir6vizsgdlatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,

gyogyszerészi, védGnai, tigyeleti ellatds megszervezése
Foglalkozds-egészségiigyi ellatdas megszervezése
Egészségligyi ellatast tdmogatd palyazatok
Rehabilitacids Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat

utan)
Gyégyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-t6| érkezett engedélyek
(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel§ észrevételei
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Meg-
6rzési
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NS
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10
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B113

B114

B115

B116

B117

B118

B119

B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,

védindi, ligyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés

Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kbzépfoku oktatasi

intézményekben)
Jarvanyugyi intézkedések
Koztisztasagi és teleplléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (klfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar

allampolgarok tgyei)
Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb

fliggGségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele

Hazi szakdpoldsi szolgalat, jard- és fekvébeteg-szakellatas,

Oraszam, Ugyeletek
Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok

Gydgyhely, gyogyfiirdGintézmény, kitermelt dsvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gydgyforrastermék torzskonyvi adatai

valtozasanak bejelentése

Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének

és forgalmazasanak engedélyezése
Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai
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Irattari

tételszam

c1o01

C102

c103

Clo04

C105

C106

c107

C108

C109

C110

Ci11

C112

C113

Cl14

C115

C116

C117

C118

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok és

szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztositd intézmény vagy vallalkozas

mikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodds korébe tartozd szocialis

alapszolgdltatasi tgyek

Személyes gondoskodas korébe tartozd szakositott elldtast

igénybevevdk lgyei

Személyes gondoskodds korébe tartozd szocialis

szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

Szocidlis ellatast tAmogatd palyazatok

Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocidlpolitikai kerekasztal miikédésével kapcsolatos iratok
Szocialis szakértbi bizottsag miikddésével kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat

ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatdsok (sajat

ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak allami tdmogatasa

Kozlizemi kompenzacids tgyek, lakbér-hozzajarulas
Lakasfenntartasi tamogatasi Gigyek

Aktiv koruak ellatasa

Temetési segély

Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa
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Grzési | Lt.
id6
(év)

NS 15

NS HN
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C119

C120

C121

C122

C123

C124

C125

C126

C127

C128

C129

C130

C131

C132

C133

C134

C135

Szocidlis kolcson egyedi tgyek (lejarat utan)

Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatdst segitd ellatas,

addssagesokkentési tamogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvdltozott munkaképességl dolgozdk tgyei

Segitséggel é16k érdekvédelme, tamogatasa, kdzlekedési
kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitasa
Gondozasi sziikséglet vizsgalata

Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek
(pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tamogatas megallapitasa

,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
kapcsolédé szocidlis tdmogatds

Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany,
igazoldsok)

Kozgydgyellatasi tgyek (méltanyossag)
Apolasi dij tigyek (méltanyossag)

Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
Teleplilési tamogatas

Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos
iratok, hatarozatok
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- ¢€s természetvédelem

Irattari Meg-
tetelszam | A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 |Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Koérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 |Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcidprogramok
E105 |Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos | NS 15
tgyek
E108 |Védetté nyilvanitott terlletekés védett természeti teriiletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének lgyei

E109 |Zaj- éstermészetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenGrzés 5 -
és birsag

E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN

E112 LevegGtisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv (fustkod- NS 15
riadodterv)

E113 | Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15

E114 |Szolgaltatd tevékenységet ellatd tizemi épitmény 10 -

energiahordozé- és/vagy Uzemmadvaltasra kotelezése,

tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetéleg felolddsa

E115 |Kornyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
E116 |Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet 30 -
kijelolése
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E117

E118

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari
tételszdm

E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211

E212

E213

E214

Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési terv

Szolgaltato tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos

Ggyintézése

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas,

fejlesztés, 6rzés, védett épliletek tamogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok (pl. régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltaras,

el6vasarlasi jog gyakorladsa stb.)
Teleplilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok
Varosrehabilitacids program

Varosrehabilitacids palydzatok, megallapodasok, ehhez

kapcsolddé operativ ligyek

Epitészeti-m{iszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikodtets
onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,

allasfoglalasok
Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek

felmérése

Teriletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv,

telepliilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,

Teriletrendezési hatosagi eljarasok

Vis maior ligyek
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15

15

15

15

HN

E215 Repll6terek zajgatld védbovezetének kialakitdsa 10
E216 |Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés NS
E217 |Telepllésrendezési kotelezések NS
E218 |Telepulésrendezési szerz6dés NS
E219 |Telepllésképi véleményezési eljaras 15
E220 | Telepulésképi bejelentési eljaras 15
E221 | Kozterilet-alakitas 15
E222 | K6zmlinyilvantartas ligyei NS
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS
E.3. Epitési ligyek
Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Srzési
alapiratai és iratai id6
(év)
E301 |Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS

engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljards, engedély hatdlyanak meghosszabbitdsa iranti

engedélyezési eljaras

E302 | Felvondval, illetve mozgolépcsbvel kapcsolatos épitésiigyi 15

hatdsagi engedélyezési eljaras

E303 | Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas 10

tudomasul vétele, haszndlatbavétel tudomasul vétele)

E304 | Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés 10

engedélyezési eljarasa

E305 | Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10

adatszolgaltatas

E306 | Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési ligyek 10
E307 | Epitésiigyi hatésagi ellendrzés 10
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épit6anyag-hibaval kapcsolatos NS

hatdsagi eljarasok
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E309

Irattari
tételszam

E401

E402

E403

E404

E405

E406

E407

E408

E409

E410

E411

E412

E413

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek

intézése, tdjékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai

nyilatkozat

E.4. Kommunalis ligyek

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony)
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerz6dések,

hulladékgazddalkodasi program

Kozcélu artalmatlanitd telep létesitése

Kéményseprd-ipari szolgdltatas ligyei

Zoldteriletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)

Energiagazdalkodas, széler6md létesitése

Koztemetdk létesitése, lezardsa, megsziintetése,

nyilvantartasai, térképei, Gjbdli haszndlatba vétele

Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo

szervezet alapitasahoz

Hulladékka valt jarmvek tgyei, gépjarmd elszallitasi és

értékesitési tgyek

Kézmlifejlesztés, ingatlanok kdzmUellatasa, kdzml(ifejlesztési

hozzajarulas visszafizetésének ligyei

Kozteruleti feludjitas, karbantartds, hibaelharitas

Kozterllet tisztan tartasa, felugyelete, hulladék elhelyezése,

gy(jtése, szdllitdsa, hulladékartalmatlanitas, hulladék

Ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

Temet6 lgyek
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

F115

F116

F117

F118

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Kozutak, helyi vasutak mszaki, min&ségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek

nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni védekezés

Kozterulet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak

Kozterilet-bontdsi hozzajarulas

Kilteruleti kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kilteruleti kdzut, helyi vasut menti fakivagasi és Ultetési

hozzajarulas

Belteruleti kdzutkezel8i hozzajarulasok

Kozuton, helyi vasuton torténé épitési munkakhoz vald

hozzdjarulas

Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa,

fenntartasa

Egyéb kozutkezelSi hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,

karbantartasa, javitasa

RepulGtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése

Kikoték, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése

Kozforgalmu kikot6k, kompok, révek mikodtetése

Hidak, aluljardk és feliljarok létesitése

Hidak, aluljarok és fellljarok mikodtetése

Hidtorzskonyv

Kozvildgitasi berendezés létesitése
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F119

F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132

Irattari

tételszam

G101

G102

G103

G104

G105

Kozvilagitdsi berendezés mikodtetése 10

Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5
Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS
Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos Gigyek 10
Hatdsagi drak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, 5

vasut), menetrend

Helyi tomegkozlekedési palyazat 10

Postai, tavkozI6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10
jelet vagy mellékhatast kelt6 berendezések létesitése,

Uzemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények |étesitéséhez | NS

vald hozzajarulas

Utellendri szolgalat megszervezése 5
Utvonalengedélyek 1
Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2
Kozlekedési kartéritések 5
Kerékbilincs alkalmazdsanak ligyei 2
Behajtasi engedélyek 2
Meg-
A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési
alapiratai és iratai id6
(év)
Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5
lgyek
Arviz- és belviz-védekezési terv NS
Védmlivek létesitése és fejlesztése NS
Védmivek mikodtetése 5
Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, NS

csapadékvizelvezetés
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15

15

Lt.

15

15

15



G106

G107

G108

G109

G110

G111

G112

G113

G114

G115

G116

G117

G118

G119

G120

G121

G122

G123

G124

G125

Vizi kézlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési

programok

Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa

Kozmlves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorldtozas tgyei

Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lGizemeltetési engedély

Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének

engedélyezése

Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haldzat létesitése,

Uzemeltet6jének kijelolése

Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halézat

lUzemeltetése

Vizméréhely, tisztitdakna Ugyei

Kozkifolyokkal, tlzcsapokkal kapcsolatos ligyek

Kutak létesitési, fennmaradasi és Gizemeltetési engedélye

Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi Gigyek

Azonos telken tobb ivovizbekots vezeték létesitése

Vizikdzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizikdzm-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos

iratok

Vizek és vizi |étesitmények nyilvantartasa

Kozm(ifejlesztési tamogatashoz kapcsolddé iratok

Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag Ggyek

Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése

Vizi allassal kapcsolatos tigyek
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NS

10

NS

NS

NS

15

NS

NS

15

15

15
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15

15

15

15

HN



H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi €s dllampolgarsagi ligyek

Irattari
tételszdm

H101

H102

H103

H104

H105

H106

H107

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi

kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyzGi engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és

jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakonyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfoldi és kalfoldi
jogsegély iranti kérelem, anyakodnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe

torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése

Anyakonyvi Szolgaltato Rendszer miikodésével kapcsolatos

egyéb lgyek

Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmaodositdsi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi

események polgari szertartasa

Kalfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitéséhez szlikséges tanusitvany kiallitasaval

kapcsolatos iratok

Meg-

Grzési | Lt.
id6
(év)

NS HN

NS HN

NS HN

5 -

10 -

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek21

Irattari
tételszam

H201

H202

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Adategyeztetés

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval

kapcsolatos tgyek
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Meg-
6rzési | Lt.
idé

(ev)


https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200078.bm#lbj20idc915

H203

H204

Irattari
tételszam

H301

H302

H303

H304

H305

H306

H307

A cimnyilvantartdssal kapcsolatos ligyek 15 -

A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

Meg-
A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Erzési Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyz6konyvek) elsé eredeti példanya nap
Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS 5

eredményjegyz6kdnyvek) masodik eredeti példanya

Szavazdkorok, helyi dnkormanyzati valasztokeriletek NS 15

megallapitdsa

Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15

létrehozasa és tevékenysége

Valasztdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelent&ségi 5 -
tgyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyz6konyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténé atadasa érdekében a

kilon jogszabalyi elSirdsok alapjan kell intézkedni.

Irattari
tételszam

H401

H402

H403

H.4. Renddrsegi ligyek

Meg-

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)

Rendérfékapitany, rendGrkapitany és rendGrérs vezetdje 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz6l6 tajékoztatas

Rendérkapitanysag, rendérérs, korzeti megbizotti allomas 10 -

|étesitésének, megsziintetésének véleményezése

Rendd&rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -

elfogadasa
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H404

H405

H406

Egylttm(ikodési szerz6dés a renddri feladatok ellatasanak
segitésére, tdmogatasdra, blinmegel6zési 6nkormanyzati
feladatok

Polgar6rség megalakitasa

Blnmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval,

mikddésével kapcsolatos iratok

NS

NS

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari
tételszdm

H501

H502

H503

H504

H505

H506

H507

H508

H509

H510

Irattari
tételszam

H601

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek

Onkéntes t(izoltdsag alapitasaval, mikodésével kapcsolatos

iratok

T(iz- és mliszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei
Tlizvédelmi kotelezettség megallapitasa

Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

Onkéntes t(izolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,

kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok részére

élet- és balesetbiztositas megkotése

Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl

eltiltas
Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamolé elfogadasa

H.6. Mened¢kjogi ligyek

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Egyuttm(ikbdés a menekiltigyi szervekkel
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Meg-
Orzési
idé
(ev)

10

NS

NS

10

Meg-
Grzési
idé

(ev)

15

15

15

Lt.

15

15

Lt.



Irattari
tételszdm

H701

H702

H703

H704

H705

Irattari
tételszam

H801

H802

H803

H804

H805

H806

H807

H808

H809

H810

H811

H.7. Igazsagiligyi igazgatas
A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Birdsagi Glnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa
Birtokvédelmi tigyek

Vallasi kdzosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni
helyzetének rendezése

Eltartasi szerz6dési Ggyek (lejarat utan)

Kozalapitvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése,

zasz16 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok
Hagyatéki Ggyek

Hatodsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

adatszolgaltatas
Jelzélogligyek (lejarat utan)
Kozigazgatasi birsag

Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant |6vedékek,
rendkivili események (bombariadoé stb.) bejelentése, helyszini

mentesitése

Talalt targyak tgyei

Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)
Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa

Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas
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Meg-
Grzési
id6
(év)

NS

NS

Meg-
Grzési
idé

(év)

NS

NS

NS

Lt.

15

15

Lt.

HN

15

HN



H812

H813

H814

H815

H816

H817

Irattari

tételszam

1101

1102

1103

1104

1105

1106

1107

1108

1109

1110

1111

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)

kifuggesztésérdl igazolas
Kalfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlankozvetit8i, ingatlanvagyon-értékels és kozvetitSi

névjegyzék vezetése

Kozlizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolodo tigyek

(szerz6déskotés, -szegés stb.)
T(zijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. elStt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal

kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Onkormanyzati bérlakdsra varok tigyei, névjegyzéke
Bérlakdsok nyilvantartasa
Jogcim nélkiili lakdshasznalat

Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat

utan), lakasbérleti szerz6dés megszlinése
Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas
Tarsashazak alapitasa, elidegenités

Tarsashaz-felljitasi ligyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok,

tarsashazak operativ ligyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés,

helyiséggazdalkodasi Gigyek (lejarat utan)

Elsé6 lakashoz jutds, lakasépités, lakdsvasarlas, egyéb lakascélu

tdmogatas egyedi lgyek (lejarat utan)
Lakasfelujitasi, karbantartasi tdmogatas

Lakascélu allami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom

bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl

65

NS

Meg-
Grzési
idé
(év)
15

NS

10

NS

10

15

15

NS

HN

HN

15

15



adatszolgaltatas stb.)

1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvdntartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositdsok | Grzési | Lt.

alapiratai és iratai id6

(ev)
J101 Sz(l6 adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J102 | Gydmhatodsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti NS 15

ellenérzése (éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
1104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2 -
1106 Kiegészit6 gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi 5 -

szakellatasok

J108 Ovodaztatasi tdmogatas megallapitasa 5 -

J109 Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nyilvantartasa NS HN

J110 Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(isit6 lakossagi vagy 2 -

jelz6rendszeri jelzések

J113 Mds hatdsdg megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, 2 -

egyéb tarshatdsagi megkeresések

1114 Helyettes szUl6i haldzat megszervezése 75 -
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Irattari

tételszam

K101

K102

K103

K104

K105

K106

K107

K) IPARI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Atomerdém(i, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi
Ovezetének megallapitasa

Energiaellatasi tanulmany
Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése

és annak jogkovetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,

nyilvantartasa

Torzsvezetékek |étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

Meg-
Grzési
id6
(év)

75

NS

NS

NS

10

NS

15

HN

15

15

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari

tételszam

L101

L102

L103

L104

L105

L106

L107

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltardsa, bemutatasa, fejlesztések,

tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédo

operativ Ugyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése

Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkozok

telepitése, fejlesztése, karbantartdsa

Széllashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység

folytatdsdnak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
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Meg-
Grzési
id6
(ev)

NS

10

10

10

10

Lt.

15



L108

L109

L110

L111

L112

L113

L114

L115

L116

L117

Széllashelyek, szalldshely-szolgaltaték nyilvantartdsa

Nem uzleti célu kdzosségi, szabadid8s szalldshely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak

ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

Nem (izleti célu kdzosségi, szabadid&s szallashelyek

nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarldkdzpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak

jogkovetkezményei

Vasar, piac és bevasarldkozpontok nyilvantartdsa

MUikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak

ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkezé lizletek

nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezl tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem mikodéséhez valé hozzajarulas
megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszids

palyazat kiirdsahoz

Vasarldi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]I
IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok | Grzési | Lt.

alapiratai és iratai id6

(ev)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgy(ijté hellyel, gyGjté-atraké teleppel 10 -

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti

temetdGjével kapcsolatos iratok

M103 | Allatorvosi korzetek alakitdsa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattartdk és allatallomany nyilvéntartdsa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes dllatok tartasi engedélye 10 -
M109 |Arutermel§ lltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 |Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfi elleni védekezés 5 -
M112 |Bordszati hatdsagi Gigyek 5 -
M113 | Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal 6sszefliggs intézkedések, veszélyes

kartevék elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -

M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartdsa NS HN

M116 | Mezei Grszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -

M117 | Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gyumolcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol

M118 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kozterileti fa- és cserjepotlds
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M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -

M120 |Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 |Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti Ggyei 10 -
M122 |Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdondt féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteruleti és kiilterileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 | Mdvelési dgvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termé&fold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -

kapcsolatos iratok

M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5nkormanyzati NS 15

tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Meg-
tételszdm A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok | Grzési | Lt.

alapiratai és iratai id6

(ev)
N101 |Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kdzcélu foglalkoztatas 3 -

szervezése, allashelyek, kozérdek(i munkaval kapcsolatos

operativ tgyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl8ségi NS 15
intézkedési terv
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mingségiranyitasi program NS 15

P104 |lIskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki Gigyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -

P106 | Altalanos iskolakkal és alapfokt mivészetoktatasi 15 -

intézményekkel kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 | Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -

kapcsolatos iratok

P109 | Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -

intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 |Szakszolgdltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvdnymdsodlatok kidllitdsa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek 5 -
P115 | Gyermekek szakért@i vizsgalata, iskolaérettséget tanusitéd 5 -

vizsgdlat, szakvélemény

P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi Gigyekben torvényességi 2 -
kérelem

P117 |lIskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 | Kotelezé felvételt biztositd iskola kijelolése 10 -

P119 |Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
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P120 |Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanuldk
nyilvantartasa

P121 | Pedagdgus igazolvany ligyek

P122 Kozoktatasi, kulturdlis megallapodasok

P123 |Integralt oktatas soran keletkezd iratok

P124 | Tanuldi jogviszony igazoldsa

P125 | Ko6zoktatasi Informacids Rendszer ligyei

P126 | Felndttoktatassal kapcsolatos ligyek

P127 | Kézmdlvel6dési Tandcs lgyei

P128 | Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megs6rzése,
rendelkezési jog gyakorlasa

P129 | M(ivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése

P130 | Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturdlis, mlvészeti intézmények mikodésének
engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek

P131 | M(ivészeti tgyek

P132 | Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele

NS

NS

15

NS

NS

NS

NS

10

HN

15

15

15

15

15

P133 | Intézmények beruhazasaval, feldjitasaval kapcsolatos iratok

P134 | Helyi 6nkormanyzat altal mékodtetett kulturdlis intézmények
(kdzmvel6dési, kozgyljteményi intézmények, muzeumok,
konyvtarak, levéltarak) Iétesitésének és kozosségi szinterek

biztositasanak iratai

P135 | A kdozmlivel6déssel kapcsolatos operativ Ggyek iratai

P136 | Nyilvanos konyvtari ellatds biztositasaval kapcsolatos iratok

P137 | Régészeti jelentGségli foldterllet védetté nyilvanitasa

P138 | M(iemléki és épitészeti értékek felkutatasa

P139 Szobrok, mUivészi alkotasok, emlékmdivek, emléktablak allitasa,

Ujraallitasa, kialakitasa

P140 Szobrok, muivészi alkotasok, emlékmdvek, emléktablak, helyi

épitészeti értékek védelme, fenntartasa
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P141 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti targyu palyazatok, 10 -

tamogatdsok, dsztondijak

P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
R101 | Sportegyesiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, 10 -

palyazatok, szponzori szerz6dések

R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -

adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok

R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Gigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
X101 |Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozo tgyek
X102 | Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencidlis hadkotelesek, hadkételesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolddo adatszolgaltatds

X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -

X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elGkészitésével, 5 -

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tigyek

X106 | A NATO Vdlsagreagaldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -

valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti
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X107

X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114

X115

X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

X207

intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek
Honvédelmi célu terilet-el6készitési Uigyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tgyei
Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tgyek

Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus)

infrastruktura védelmével kapcsolatos tigyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival

kapcsolatos tigyek

Védelmi bizottsagok tléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgodsitasi feladatok ellatasaval

kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, Ggyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése
Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkivili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgdri védelmi szervezet |étrehozasa (teriileti, telepulési,

munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
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X208

X209

X210

X211

X212

X213

X214

X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

X228

X229

Polgari védelmi készletgazddalkodasi tigyek
Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség

igazolasa

Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztréfavédelmi terv

Katasztrofariasztds elrendelése és végrehajtdsa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi

jegyz6konyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd

szerz6dés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamarado készletek
Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek

Veszélyes ipari Gzemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tdjékoztato kiadvanyok

készitésével kapcsolatos iratok

Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatdsa

Egyéni védGeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura

védelme
A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogaddssal

kapcsolatos iratok

Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok

75

10

30

10

10

30

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

10

10

10

30

30

NS

30

HN

HN

HN

HN

HN

15

15

HN

HN



X230 Halalos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
X231 | Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas
X232 | Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi 0rség

Irattari

tételszam | A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai
X301 | Fegyveres biztonsdgi 6rség létrehozasa, mlkddtetése,
megsziintetése, megszlinés

X302 |Rendészeti ligyek
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1.fiiggelék

Szignalasra atadott iigyiratok technikai atvétele

Osztaly

Osztéalyvezetd

Helyettesitd

Igazgatési és Hatosagi Osztaly

Dr. Savel Katalin

Takacsné Gonczi Maria

Huménpolitikai Osztaly

Dr. Vamosné Czili Adrienn

Géczi Lilla

Pénziigyi Osztaly

Czakoné Szikszai Orsolya

Boreczky-Zsigmond Adél

Vérosfejlesztési Osztaly

Szabo6 Laszloné

Szarazné To6th Katalin

Informatikai és Kommunikacios
Osztaly

Fazekas Laszlo

Simon Judit

Az osztalyvezetd tavolléte esetén a fenti tablazatban meghatarozott ligyintézé az ASP iratkezel$ szakrendszerben
helyettesitéssel, a Feladatok/Atvétel meniipontban érkeztet6szam alapjan tételesen atveszi a szignalasra atadando

iratokat.
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2.szamu fiiggelék

Automatikus szignalasi jegyzék

Adoiigyi Osztaly
Ado tligyek Ado és értékbizonyitvany
Nagy Barbara Zita
helyettesiti A-LY S-ZS
Kiralyné Merczi Edit
Kiralyné Merczi Edit
helyettesiti M-ZS M-R
Nagy Barbara Zita
Juhész Janosné
helyettesiti Szabalysértés, végrehajtas A-LY
Kiralyné Merczi Edit

Igazgatasi és Hatosagi Osztaly

Takacsné Szabados Maria
helyettesiti
Kovacsné Kertész Mariann

Rendszeres gyermekvédelmi

Rendkiviili teleptilési
tamogatas

Kovacsné Kertész Mariann
helyettesiti
Takacsné Szabados Maria

Hagyaték

Egyéb hirdetmény

Dr. Krajnyék Rita
helyettesiti
Nagy Barbara Zita

Lakcim, népesség, panasz
bejelentések

Foldes hirdetmény

Szerencs,2019.01.02.

Jovéahagyta:
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Dr. Savel Kata

osztalyvezetd




