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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
1. Az Iratkezelési Szabéalyzat hatilya kiterjed a Tamési Kozés Onkormanyzati
Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal), és a Koz6s Hivatalhoz tartozdé Kozségek
Onkormanyzatainal keletkezett, oda beérkezett, illetve onnan kimendé valamennyi
iratra, a Hivatal valamennyi koztisztviseljére.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére

a mindsitett adatok védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. térvény,

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindésitett adat
kezelésének rendjérol szolo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet,

a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének ¢és hatosagi feliigyeletének részletes szabdlyairdl szdlo
161/2010.(V. 6.) Korm. rendelet,

az Onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szolo 78/2012.
(XII. 28.) BM rendelet modositasardl szolo 24/2017. (IX. 21.) BM rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni (1. sz. melléklet).

- Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az utasitas mellékletében
foglaltak szerint hatarozom meg az ASP specifikus irdnyelvekre tekintettel.

Az iratkezelés szervezete

3. A tarsult Onkorményzatok a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban
hatarozzak meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- €s hataskordket, és kijeldlik az
iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.

4. Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, onkormanyzati ASP-
kozpont iratkezel6 szakrendszere éltal torténik (tovabbiakban: iratkezeld rendszer)

Az iratkezelésben részt vevo személyek, szervezeti egységek:

a.) Jegyzo.

b.) Aljegyzo.

c.) Az iratkezelési feladatok ellatod szervezeti egységek:

- Tamasi Onkorméanyzati Hivatal iratait illetéen a Hivatal Székhelyén (7090
Tamasi, Szabadsag utca 46-48.),

- Ertény K6zség iratait illetden a Hivatal Ertényi Kirendeltségén (Ertény, Béke
tér 325., 7093) keriilnek ellatasra.

- Koppéanyszanto Kozség iratait illetben a Hivatal Koppanyszantdi
Kirendeltségén (Koppanyszanto, Szabadsag utca 67., 7094) keriilnek ellatasra.
d.) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségeinek iratkezelési
ligyintézai,

e.) A Hivatal Székhelyének ¢s a Hivatal Kirendeltségeinek {igyintézoi.

5. A Hivatal az iratkezelést a 6. pont szerinti osztott iratkezelési szervezettel latja el.



Az iratkezelés feliigyelete, feladatok, hataskorok

6. A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot
ellato szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az Iratkezelési Szabalyzat
alapjan — a Tolna Megyei Levéltar ellenorzi. Ellenorzési feladatanak ellatasa soran

a) az iratkezeli és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — a mindsitett adatot
tartalmazo iratok kivételével — az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja, jogosult az alkalmazott
iratkezelési szoftver helyszini ellendrzéséhez szakérté bevonasara;

b.) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznalhaté allapotban térténd megérzését stlyosan veszélyeztetd hibakat és
hianyossagokat jegyzokonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozo hataridét
allapit meg;

c.) ha a szerv a jegyzokonyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a
levéltar szabalysértési eljaras inditdsa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti,
annak hidnyéaban a szabalysértési eljaras meginditasat maga kezdeményezi.

7. Az egységes és szabdlyszerl ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyzé feliigyveli. A
Jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az Aljegyzd helyettesiti.

8. A Jegyzo felelds:

- az egyedi Iratkezelési  Szabalyzat  elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszerliségéért, célszerliségéért,

- az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasaért, az Iratkezelési
Szabalyzatban  foglaltak  végrehajtasaért, rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért,

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitisaért,

- az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

- az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért és milkodtetéséért, az iratkezeléshez sziitkséges egyéb targyi,
technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasaért,

- az irattarakra vonatkozé jogszabalyban megfogalmazott kritériumainak
megvalositasaért,

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott mlukddéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért,

- irattari terv évenkénti feliilvizsgalataért.

9. A Jegyzi/Aljegyzé az irattarat, iratokat érint0 katasztrofa esetén koteles értesiteni a
Tolna Megyei Levéltarat, ahol szaktanacsot adnak az iratmentési eljarasra. A
Jegyz6/Aljegyzo sajat hataskorben nem donthet a kényszer-selejtezésrol.



10. A Jegyz06 tovabbi feladata a Székhely, vonatkozasaban, az Aljegyzo tovabbi feladata
Kirendeltség vonatkozasaban:

- a Szabalyzat betartasa és betartatisa a munkatarsakkal,

- ligyiratok irattarba, hatarido-nyilvantartasba helyezésének engedélyezése,
ellendrzése iratkezelési szempontbol,

- védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

- kilép6 munkatars elszamoltatasa tigyirataival,

- az iratokhoz torténd hozzaférés és a munkahelyen kiviili tanulmanyozas 24. és
25. pontok szerinti engedélyezése.

11. Az ligyintézok feladata:

- tevékenységilket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaval
végezzék,

- védjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas,

nyilvanossigra hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

egyeb ligykezeldi utasitdsok megadasa,

az iratok szakszert kezelése és megfelel6 tarolasa,

tértivevények tigyirathoz torténd szerelése,

a kiadményozott, elintézett ligyirat eléaddi ivén az intézkedés datumat,

valamint a hatéségi statisztikan feltiintetett adatokat rogziteni kell.

12. Az iratkezelési feladatot ellatd ligyintézok feladata:

- tevékenységét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan és azt betartva végezze,
- védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovébbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,
- aszervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, bontasa,
- nyilvantartasba vétele (érkeztetés, iktatas),
- tovabbitasa, postazasa,
- irattarozasa, Orzése,
- selejtezése, valamint ezek ellenorzése,
- azirat kiadasa és visszavétele.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratkezelés szabalyozasa

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat szabédlyozza az irat pontosan kdvethet6, ellendrizhet utjat a
Hivatalban a beérkezéstol/keletkezéstol az irattarozasig, az iratok biztonsagos 6rzésének
madjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését
és levéltarba torténd atadasat.

2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazdsa alapjan a kozokiratok kezelésének szakmai iranyitasat -ellatd
miniszternek az oktatasi és kulturalis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari



tervével.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
ligyviteli teriiletek kezelését, megvéltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén, a
Tolna Megyei Levéltar és a Tolna Megyei Korméanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratok rendszerezése

4.

A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratkent
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton
beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapt tigyirat fizikai egylitt kezelése az el6adéi ivben torténik. Az eléadoi ivben
a kezdOirat a legalso, a legnagyobb al-szami irat a legfelso.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Hivatal irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — legkésdbb az irattarba helyezésiik
el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal

ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott {igyiratokat a Hivatal
Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein lévé irattdrban, az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalisa

8.

10.

11.

12.

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkez0, illetve az onnan kimeno iratokat az azonositashoz
szlikséges, és az 1gy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével,
elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani, kivételt képeznek a
mindsitett iratok, amelyeknek nyilvantartisa az e célra létesitett papiralapt
nyilvantartokényvben torténik.

Az iratokat a felsorolt adatok rogzitésével az Onkormanyzati ASP rendszer
szolgéltatasainak lizemeltetési és rendszertamogatasi feladatainak ellatasara létrehozott
iratkezel6 rendszer hasznalataval torténik.

Az érdemi iigyintézést igényld iratokat minden esetben iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd adatbazist az
ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmtien bizonyithatd legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idépontja
és mddja, Erre a célra az atadokonyv, vagy a kinyomatott ligyiratlista szolgal.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kdvethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato

legyen.



13.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek (Székhely vagy Kirendeltségek) is at
kell adni tajekoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az
atadas-atvételt az atadokonyvben alairassal kell igazolni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatidsahoz sziikségiik van, vagy amelyre a Jegyz6/Aljegyz6
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat — figyelemmel az irat védelmének
kdvetelményeire — a Jegyz6/Aljegyz6 engedélyezi az alabbi szabalyok betartdsaval:

- A Hivatalbdl a mindsitett és személyi anyagot tartalmazo iratok kivételével vihetd
ki ligyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozas céljabol.

- Az lgyintézo koteles bejelenteni a Jegyzdnek/Aljegyzonek az tigyiratok Hivatalbdl
torténd kiviteli szandékat az erre rendszeresitett nyomtatvany (1. sz. iratminta)
kitoltésével, melyet a Jegyzo/Aljegyz6 alairdsaval engedélyez,

- Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozéasanak idotartama legfeljebb héirom
munkanap lehet. Az irat vissza hozatalanak id6pontja a harmadik napot kévet6 nap
reggel 8% 6ra. A vissza hozatal ditumat ra kell vezetni az engedélyezési
nyomtatvanyra, melyet a Jegyzd/Aljegyz6 alairasaval igazol.

- A szervezeti egység (Székhely és Kirendeltségek) a Hivatalbol kivitt tigyiratokrol
nyilvantartast vezet az engedélyezési nyomtatvanyok leflizésével.

Az tUgyintézok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Az iratkezelés minden részt vevdjének az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott
eszkozokkel (hagyoményos és gépi adathordozokkal) kapcsolatban minden esetben
meg kell tenniiik a sziitkséges védelmi intézkedéseket az illetéktelen behatolassal,
hozzaféréssel szemben.

A papiralapt iratokat szakszeriien kell kezelni, az alapvetd, altalanosan elfogadott
szabalyok szerint elvarhaté gondossaggal kell (pl. nedvességtol, fénytol, hotol, stb.)
védeni,

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belso tigyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozo el6irdsokra figyelemmel — masolattal is
teljesithetd.

Az iigyfélnek ¢és képviseléjének a ra vonatkozd iratba valo betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.



23,

24.

P

26.

vl

28.

29,

30.

Ennek rendjét a Jegyzé az iranyadd és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
hatarozza meg.
Amennyiben ligyfél vagy képviseldje irattarban 1évo ligyiratba kér betekintést, vagy
masolatot, ugy az ligyiratot adott szervezeti egység (Székhely vagy Kirendeltségek)
ligyintézdje kérheti ki az irattarbdl és teljesiti a kérést.

A papiralapu dokumentumrd] torténd elektronikus madsolatkészités sordn a maésolat
készit6je biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mdasolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds engedélyezését kovetden az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelheto legyen.

Az iratokba valod betekintést, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté modon,
papiralapon (feljegyzés felvételével, vagy az eldéaddi iven megjelenitve) dokumentalni
kell.

Az irat k6lesonzését utolagosan is ellendrizhetdé méodon, dokumentéltan kell elvégezni
oly mddon, hogy az irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratpétld lapot (2. sz. iratminta) kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a
kdlcsonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell térolni. Ugyiratot az irattarbél csak hivatalos
hasznalatra és meghatarozott ideig lehet kikdlesondzni.

Az iratkodlesonzések dokumentaldsat az iratkezelési feladatot ellatd tigyintézod végzi
(kolesonzési naplo,3 sz. iratminta). Ugyiratot legfeljebb 30 napra lehet kdlcséndzni, és
még harminc nappal meghosszabbitani, melyet az ligyiratpotld lapon a kiemelést
kérének jelezni kell és alairnia.

Amennyiben a kiemelést kéré hataridére nem szolgaltatja vissza az Irattarnak az
ligyiratot, Ggy az iratkezelési ligyintézd irasban szolitja fel erre (4. sz. iratminta).

A Hivatal kezelésében 1év6 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezhetd iratoknak a
kutatasat, a Ltv. 12. §-ban meghatarozottak szerint a kozlevéltarakban lévé anyagra
vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

A Hivatal Irattarabdl 1 munkanapon beliil kell kiadni az iratot a kikérének.

Siirgds iratkikérés esetén a siirgdsség tényét a Jegyz6 alairdsaval igazolja



III. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

3«

3%

33,

34.

33,

36.

A Hivatal Székhelyéhez vagy a Hivatal Kirendeltségeihez érkezett kiildemények
atvételére vald jogosultsag és az atvétellel kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének modja szerint:

- a Magyar Posta Zrt. kozvetitésével érkezO kiildeményeket az iratkezelési
feladatokat ellaté tigyintézo veszi at a postai szolgaltatasok ellatasardl és mindségi
kovetelményeirdl szolo 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatérozottak
szerint,

- a Futarszolgalattdl és a Posta futarszolgalatatol a kiildeményeket az iratkezelési
feladatokat ellato tigyintézd,

- amennyiben az irat hivatali idon t0l érkezik, az 4tvevo koteles azt az atvételt
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelds
személynek, szervezeti egységnek atadokényvben dokumentaltan atadni,

- az e-mailen érkezett, hivatalos leveleket a cimzett kételes iktatasra az iratkezelési
igyintézonek vagy az illetékes koztisztviselonek eljuttatni,

- az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni,

- lgyfél az iratat igyfélfogadasi idében a szervezeti egységnél (Székhely vagy az
adott Kirendeltség) nyijthatja be.

A kildemények atvételére tovabbi jogosultak:
- cimzett vagy az altala megbizott,
- alegyz6/Aljegyzo, illetve az e feladattal megbizott kztisztviseld,
- postai meghatalmazassal rendelkez6 koztisztviselo.

Az atvev0, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri
el az atvételt.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviselo utjan nyujtja be, az atvételt az erre a
célra rendszeresitett atvételi elismervénnyel (3. sz. melléklet); vagy az atvétel tényének
az ligyiraton vagy a masodpéldanyon az atvevo ligyintézd alairdsaval kell igazolni.

Elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet (10. sz. iratminta). A kisérélevelet és az
iratot (adathordozadt) egyiitt kell kezelni (irat €s melléklete). A kisérd levélen a cimzés
adatai mellett fel kell tlintetni a szamitdégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal, ha igen, milyen elektronikus
alairassal rendelkezik, tovabba az adathordoz6 paramétereit. Egy szadmitogépes
adathordozon csak azonos iligyhoz tartozo irat(ok) adhato(k) at. Amennyiben ez nem
teljesiil, a kiilldemény atvételét vissza kell utasitani. Meg kell tagadni az atvételt abban
az esetben is, ha az biztonsagi kockézatot jelent az Onkormanyzatok vagy a Hivatal
szamitastechnikai rendszerére.

Az 4tvétel idépontjat rogziteni kell a kiilldeményen. Az .azonnal™ és ,siirgds™ jelzési
hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. A
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy az iratkezelési feladatokat ellato tigyintéznek
kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
a kézbesitd okmanyon és a killdeményen lévé azonositd jel megegyezOségét, az
iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény esetében az
atvevé a feladonak- amennyiben azt kéri és elektronikus vdalaszcimét megadja-
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat
is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast(atvételi nyugtat).

A kozponti rendszeren érkezett kiilldemények estében az atvétel visszaigazoldsa az
elektronikus kozszolgaltatisrol és annak igénybevételérdl szolo kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

Az elektronikus titon, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemeény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadé szamitastechnikai
rendszerere.

Amennyiben nem iratkezelésre jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelésre jogosult személynek vagy szervezeti egységnek az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelés céljabol atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
valodi cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az
atiranyitott iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Ha a felado kiléte nem éllapithato meg, a
kiildeményt irattdrozni és az irattdri tervben meghatarozott id6 utén selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A kiilldemény tartalmat kiilon
jegyzékben kell feltiintetni. A megallapithatéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrél a
kiildo szervet vagy személyt tjékoztatni kell.

Az ligyiratok atadas-atvételének rendje
- Szervezeti egységek részére érkezett Aatadasa:
kiildemények (beleértve a tértivevényeket is) az
érkezést kovetd els6 munkanap.
-Napi kimend posta leadésa:

Hétfotol-csiitortokig 15 oraig
pénteken 12% éréig,

- Irattarba és hataridé-nyilvantartisba helyezés:  csiitortokonként:9%-14  6ra
kozott.
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A kiildemények érkeztetése és felbontasa

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Sl

32

A Hivatalba érkezett papiralapti killdemények atvételét hitelesen érkeztetni kell.
Erkeztetés az érkeztetd bélyegzének az iratra vald ranyomasat, valamint az atvevd
szigndjanak killdeményre valo ravezetését foglalja magaba.

A kiildemények érkeztetése :

- postai uton érkezett kiildemények érkeztetését az iratkezelési feladatokat ellato
lgyintézo,

- a Hivatal szervezeti egységeinél tigyfélfogadas alkalmaval atvett kiildemények
érkeztetése az ligyintézok altal torténik.

A beérkezett / atvett kiildeményeket, iratokat a beérkezés / atvétel napjan kell érkeztetni,
a nem érkeztetett kiilldemény nem keriilhet iktatasra.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:

- amelyek ,,s. k.” felbontdsra sz6lnak,

- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (a Hivatal dolgozoi
esetében a Jegyzo hozzdjaruldsaval kérhetik,

- amelyek névre sz6loak és megdllapithatéan maganjellegiiek,

- amelyek a képviselo-testiiletek, bizottsagok, képviselok, nem képviseld
bizottsagi tagok, a kisebbségi onkormanyzatok és tagjaik nevére szdlnak,

- amelyek palyazatra utalo felirattal ellatottak, valamint

- amelyek a Polgarmesterek, Alpolgédrmesterek, Jegyzd/Aljegyzd részére névre
sz0ldan érkeztek,
Onkorményzat alapitvany4nak nevére, cimére érkeznek.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény tovabbi kezelésérdl, amely vagy a boritékon 1évo
érkezteté sorszam ligyiratra vald rdvezetését vagy az érkeztetd sorszamot tartalmazo
boritéknak az lgyirathoz torténd végleges csatolasat jelenti. A felbontds nélkiil
megkiildétt iratokat szignalas utan az iktatds szabalyainak megfelel6 hataridében el kell
juttatni iktatasra.

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton
vagy az el6addi iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogzitent kell.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt- kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket- iktatas elott megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni
kell. Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kévetelmény-
és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a
kiild6t- amennyiben elektronikus véalaszcimét megadta- az érkezéstdl szamitott
legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és a Hivatal altal hasznalt formatumokrol.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontdé az Osszeget, illetoleg a kiildemény értékét koteles az iraton

feltiintetni és elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni és
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54.

55,

56.

57.

58.

az elismervényt és az err6l felvett jegyzokonyvet csatolni az irathoz. Ha a kérelem
illetékbélyeget tartalmaz, azt a felbonté koteles az iraton feltlintetni, melyet az
ligyintézo az iratra felragaszt és értéktelenit.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmeény fiizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal
megallapithat6 legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitdsa
a boriték alkalmas, ezért azt csatolni kell az irathoz, annak szerves részét képezi.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, ré kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kiildeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat a felvett jegyz6konyvvel az illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitot —
mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbont6 a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles
rogziteni az atvétel datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benyujtasanak id6pontjahoz jogktvetkezmény fiizédik,
- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,
- az ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A hivatali kapun érkez6, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitoltd keretprogram segitségével
beadott tirlapok az ASP-kézpont cimére érkeznek. Az ASP kozpont végzi az atvétellel
kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljabol az iratkezelési szoftvernek az

alabbi adatokat:
a., érkeztetési xml-érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szamara,

b., e-lirlap xml-a nyomtatvanykitolt6 keretprogrammal kit61tott Girlapadatok.

Hivatali kapun érkez6, az ASP-kézpont nyomtatvanykitoltd keretprogramja
segitségével beadott trlapok érkeztetési folyamata soran:

a., az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat,
b., megtorténik a bekiildo és tigyfelek megfeleltetése a partnertarban lévoknek,

¢., az e-Urlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentarba.

Az ASP-kOzpont e-ligyfélszolgalati rendszerébol elektronikusan beérkezd beadvanyok
esetében az érkeztetés automatikus. Ha az (rlaptipusra az iratkezeld rendszerben
engedélyezett az automatikus iktatas és az iktatdshoz minden adat rendelkezésre &ll,
akkor az iktatas is automatikus. Ellenkezé esetben egyedi — kézi - iktatast kell
alkalmazni és az iratot a papir alapl iratokra vonatkozo eljaras szerint kell érkeztetni,

illetve szignalni.
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Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

59. Az ligyben eljaro ligyintézot a Hivatal Székhelyén és a Hivatal és Kirendeltségén a
Jegyzo jeloli ki, a Kirendeltségeken az Aljegyzd jeldli ki.

60. A szignalé az ligyintézd kijelolésével egyidejlileg meghatidrozza az -elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, stirgdsségi fok), melyeket az
ligyiratra vezet fel és datummal ellatva alairja.

61. Az iratkezelés sordn vezetdi utasitast tartalmazo ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése
az lgyiraton és az eldaddi iven nem megengedett. Ontapadds jegyzettomb-lapot
tartalmazo tigyirat nem adhaté irattarozasra.

Az iktatas

62. Az iktatas a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein torténik.

63. Iktatas céljara az Onkormanyzati ASP rendszer szolgaltatasainak tlizemeltetési és
rendszertdmogatési feladatainak ellatasa céljara rendszeresitett iratkezeld rendszert kell

hasznalni.

64. A Hivatalhoz érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — a 77-78. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A
nyilvantarté rendszer biztositja, hogy abbdl folyamatosan megéallapithaté legyen:

- az irat beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

az irat targya,

az elintézés madja,

a kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

1

65. Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla kivonatokat, szamldkat,
a munkaiigyi nyilvantartasokat,

a bérszamfejtési iratokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

66. Nem kell iktatni és mas moédon sem kell nyilvantartasba venni:
- ameghivokat,
- atananyagokat, tajékoztatokat,
- az UdvozIl6 lapokat,
- az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzéket, a
visszaérkezett tértivevényeket,
- sajtotermékeket.

67. A kilon iigyviteli szoftverben nyilvantartott valtozo tartalmi adatbazisokbol (pld.
tulajdoni lapok, népesség adatok, adé nyilvantartasok, stb.) kinyert adatokat csak abban
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az esetben kell iktatissal nyilvantartasba venni, amennyiben az iiggyel kapcsolatosan
bejovo/kimend irat keletkezik, illetve az {igy szempontjabol Ilényeges valtozas
jelentkezik. A véltozasnak minden esetben egyértelmtien ki kell deriilnie az iratrol. A
sajat nyilvantartasi szam kiils6 levelezésre nem hasznalhato.

68. A szervezeti egységek (Székhely és Kirendeltségek) egymastol kért kimutatasait, listait
(pld.: szabadsagok leadasa, nyomtatvany igénylés, koltségvetéssel kapcsolatos
kimutatasok, stb.) csak a kéré szervezeti egységnél kell iktatdssal (pld. gytijt6éiven)
nyilvantartasba venni, a tobbi szervezeti egység sajat nyilvantartast vezet a leadasrol.

69. Az iktatonak (iratkezelési feladatokat ellatd ligyintézd) az iratokat a beérkezés napjan,

de legkéstébb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat,

elsObbségi kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds”
jelzést iratokat.

Ha tligyintéz6 kér siirgbs iktatast, Ugy a siirgbsség tényét a Jegyzd/Aljegyzo
alairasaval kell igazolnia.

70. Iktatas el6tt az iktatdnak meg kell éallapitania, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Amennyiben az iratnak a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd
al-szamra kell iktatni. Amennyiben az iratnak a kordbbi évben (években) van elozménye,
akkor az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktatokonyvben el6-irat iktatészamat, az el6zmeénynél pedig az utdirat szamat. A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

71. Az elozményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni, melyet a
szamitogépes iktaté adatbazisaban jelolni és fizikailag is szerelni kell,

72. Ha az el6-irat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartdsban van, akkor az irattaros, ha pedig
az elézmény az ligyintéz6nél van, az ligyintéz6 koteles azt az utdbb érkezett irathoz
szerelni.

73. Téves iktatas esetén az iktatd a téves iktatoszamot tartalmazoé iktatobélyegzot athtizza
szignalja és datummal ellatja, majd az elektronikus iktatokdnyvben is jelzi a téves iktatas
tényét, és fénymasolatban az ligyiratban hagyja, majd az eredeti iraton elvégzi a helyes
iktatast.

Az iktatoszam

74. Az iratokat az ligyiratra, az lgyirathoz tartoz¢d iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével egyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell
iktatni. Az iktatast minden évben iktatokonyvenként 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

75. Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatdoszam nem
hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos médositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton

kiviil kell helyezni.

76. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.
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77. Az iktatoszam felépitése: f6-szam-al-szdm/év. A {6-szam-al-szam/év egy egységként
tekintendd azonosit6. A foészam évente 1-gyel kezd6dé folyamatos sorszam. amelyet a
szoftverben bedllitott szamlalé automatikusan képez.

78. Az al-szamokra tagolddo sorszdmos iktatdsnél az egyedi ligyben keletkezett elsd irat
6nallo sorszamot, foszamot kap. Az tigyben keletkezd tovabbi iratvaltds a f6szam al-
szamain keriil nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szdm1 al-szam tartozhat. Uj al-
szamra kell iktatni minden beérkez6 és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd
iratra adott valasz a beérkez0 irat érkezésekor kapott al-szamon keriil kikiildésre.

79. Az ligy intézése sordn azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy
személytdl érkezd valaszok, jelentések nyilvantartasara gytijtéivet lehet alkalmazni (pld.
szakhatdsagi engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gylijtéivet (5. sz.
iratminta) a soron kovetkezd al-szamra kell iktatni, a beérkez6 vélaszok a gytijtdiven
keriilnek nyilvantartasba. A gylijtiv az ligyirat 6ndlld al-szammal biré {igyiratdarabja.

Iktatékonyv

80. A Hivatal kiilon a Székhelyén és kiilon- kiilon a Kirendeltségeken iktatas céljara azonos
tigyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet (adatbédzist) hasznal.

81. Az iktatokdnyv kotelez6en tartalmazza az aldbbi adatokat:
- iktatoszam,
- iktatas idépontja,
- kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szdma,
- kiildemény elkiildésének id6épontja, modja,
- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus),
adathordozdja, kiildé megnevezése, azonositd adatai,
- expedidlas idépontja, modja,
- cimzett megnevezése, azonositd adatai,
- hivatkozasi szam (idegen szam)
- mellékletek szama,
- lgyintézo szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése,
- irat targya,
- elO- és utoiratok iktatoszama,
- kezelési feljegyzések,
- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja,
- irattan tételszam,
- irattarba helyezés idépontja.

82. Bekiildé nevének rogzitésénél roviditéseket csak kozismert nevek esetén szabad
hasznalni (PM, BM, stb.). Roviditések csak olyan médon alkalmazhatdk, hogy abbol
semmiképpen ne szarmazhasson félreértés. A roviditések jegyzékét a 4. sz. melléklet
tartalmazza, amelyet valamennyi iktatast végz6 dolgozd koteles betartani. A jegyzék
aktualizalasat az Aljegyz0 végzi.

83. Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy azt az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni, melyet minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmtien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

84, Iktatast, iktatoszamot telefonon kérni tilos!
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85. Elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén a mddositasokat, tartalmuk megorzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd iktatdé azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével,
naplozassal kell dokumentalni.

86. Az elektronikus iktatokonyveket (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni, mely a rendszergazda feladata. A program
automatikusan biztositja, hogy zaras utdn ne lehessen a rendszerbe tobb iratot iktatni.

87. Amennyiben 1j iktatoszoftver keriil bevezetésre, a folytonossagrdl €s a migraciordl
gondoskodni kell.

88. Az ligyvitel segédeszkozeként,
- az {gyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, csatolasdnak és egyéb
nyilvéantartasi adatoknak a feljegyzésére;
- az lgyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitasok
rogzitésére;
- az iratok fizikai egységének biztositasara az el6éadoi ivet kell hasznalni.
Az el6adéi ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

Az iktatobélyegzo, az iigyirat iigyintéz6hoz torténd tovibbitisa

89. Az iratok iktatdsidhoz iktatobélyegz6t kell haszndlni, ennek lenyomatét az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t6lteni.

90. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, Székhelyét vagy Kirendeltségét cimmel egyiitt,
- aziktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatds sorszamat, al-szdmanak helyét,
- mellékletek szamanak helyét,
- ligyintézo nevének helyét, tovabba
- aziktatast végzo munkatars szignoja az iktatobélyegzé mellett.

91. Az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név-és targymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi
alapjan targyszavakat kell rendelni és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja
szerinti keresés, valamint a taldlatok szlikitésének lehetdségét. Mutatdzas az elektronikus
iktatoprogram segitségével az iktatassal egy idében torténik.

92. A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az iktatist végzd dolgozd kinyomtatott
iigyiratlistan keresztiil, az atvétel igazolasa mellett adja at az tigyintézének.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

93. Kiilso szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
94. Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

- ,.Sajat kez felbontasra!™
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- ,,Mas szervnek nem adhato at!”

- ,.Nem masolhat6!™

- . Kivonat nem készitheto!”

- ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”

- Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésre vonatkozd utasitasok
megjeldlésével)

- Valamint maés, az adathordozd sajatossdgatdl fliggd egyéb sziikséges
utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

95. A kiadmanyokat (valaszleveleket €s sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) az
Onkormaényzatok és a Hivatal hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

96. A kiadmany hitelesitésére a Polgarmesterek és a Jegyz0 hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

97. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak a kiadmanyozas
rendjét szabalyozo Polgarmesteri és Jegyz6i utasitdsban meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ala.

98. Jogszabaly eltér§ rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo nevének feltiintetése folott sajat keziileg
alairja, vagy a kiadményozé neve mellett a ,nevében és
felhatalmazasaval™ jelzés szerepel a felhatalmazott személy nevével,
beosztasaval és alairasaval, valamint

- akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
102. pont szerinti hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

99. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhd
alairasmintaja és
- akiadmanyozo szerv 102. pont szerinti bélyegzolenyomata.

100.A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokrol a Jegyzd
nyilvéantartast vezet a jelen szabdlyzat 2. szam fiiggelékét képezo bélyegzokezelési és
nyilvantartasi szabalyzat szerint.

Expedialas és az iratok, kiildemények tovabbitasa

101. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

102.Az elintézett, kiadméanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl az ligyintézd
gondoskodik.

103.A kiildeményeket és iratokat lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
104.A kimen iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az Onkormanyzatok és a Hivatal nevét azonosito adatait (Székhely

vagy az adott Kirendeltség megjelolését, cim, telefon, fax, e-mail), az
ligyintézo nevét,
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- a kiadméanyozd nevét, beosztasat,
- azirat targyat,

- az irat hivatali iktatoszamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosito adatait.

105.Az irat elkiildése el6tt a szervezeti egység (Székhely, Kirendeltségek) postazast végzo
munkatarsa (iratkezelési feladatokat ellatd tigyintéz6) — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellendrzi, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

106.Az elkiildés keltét a postazast végzd munkatars felvezeti az ligyirat irattari példanyara.

107.A kiildeményeket és iratokat a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel
alairassal tortén6 igazoldsa a kiadmdany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatdsarol és mindségi
kovetelményeir6l szold hatalyos jogszabdlyban leirtaknak megfeleléen,

- kiilon kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben
rOgzitett szabalyoknak megfelelden,

- hivatali kézbesités esetén a kiildeményeket tértivevényen kell atadni;
sikertelen kézbesités esetén annak tényét és okat a tértivevényre ra kell
vezetni és a kiildeményt a sikertelen kézbesitést kdvetd napon postai titon
kézbesiteni kell.

108.A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az ligyintézének, az
iigyirathoz kell csatolnia.

109.A visszaérkezett tértivevényeket az iratkezelési feladatokat ellaté Ggyintézd
szétvalogatva tovabbitja az iigyintézok felé. Az ligyintéz6 feladata a tértivevények
elhelyezése az tigyiratban, csak ezt kvetden lehet irattarozni. Ha 30 napon beliil nem
érkezett vissza a tértivevény, az tligyintéz6  koteles a kiildemény keresését
kezdeményezni. A keresés eredményér6l a Magyar Posta irasban kiild tajékoztatot.

110.Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt &t kell adni az ligyintézonek, aki
rendelkezik annak tovabbi kezelésérdl.

IV. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA

HELYEZESE, LEVELTARI ATAPAS, SELEJTEZES ES
MEGSEMMISITES

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

111.Hatérid6-nyilvantartasba kell helyezni az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése
utan valik lehetévé. A hatarido-nyilvantartast az iratkezelési ligyintézd kezeli.
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112.Az iratot hataridé-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy
megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A hataridé 15
napnal rovidebb nem lehet, ellenkezd esetben az engedélyezd visszaadja az
ligyintézonek. A hataridot az tigyben érdemben eljaro iigyintézonek kell az iraton és az
eldadoi iven év, ho, nap megjeldléssel feltiintetni. Irattari hatdridéként az emlitett 15 nap
idointervallumot figyelembe véve az év barmely honapjanak 1. vagy 15. napja tlintetheto
fel.

113.A hatarid6-nyilvantartasba elhelyezendé {igyiratok esetében a tértivevényeket a
hataridébe torténd leadas elott kell a kapesolodo irathoz tiizni, amennyiben a tértivevény
még nem érkezett vissza, és az ligyirat mar hataridobe keriilt, a tértivevényt csak az
ligyirat kikérésével (iigyiratp6tloval) lehet az irathoz csatolni.

114.A hataridé el6tti napon — ha id6kdzben masként nem intézkedtek (kikérte az ligyintézo,
al-szamon ujabb irat keletkezett az iigyben, vagy szerelni kellett az iratot, stb.) — az
elektronikus iktatokdnyvben ki kell vezetni az iratot és azt az {ligyintézének az
elektronikus iktatokonyvbdél kinyomtatott {igyiratlistaval atadni.

Az Irattar, irattarba helyezés

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

116.A Hivatal a Székhelyén és a Kirendeltségeken irattarat izemeltet.
117.Az irattan helyiségeknek meg kell felelniiik az alabbi kritériumoknak:

- szaraz, portdl és mas szennyez6déstol tisztan tarthato,
- megfelelden megvilagithato,

- levegdje cserélheto,

- benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
- nem veszélyeztetik kozmiivezetékek,

- akivil tamadt tizt6l és erdszakos behatolastol védett.

118.Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festéssel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiségeket berendezni. Az irattari
berendezés kialakitdsakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

119.Az iratanyag taroldsara az iigyintézés soran €s az irattarban az iratok egyiitt kezelését,
portdl vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszert elhelyezését egyarant szolgalo
tarolé eszkozoket kell hasznélni.

120.Az irattarba helyezést a Jegyz6/Aljegyz6 engedélyezi, és ellenorzi, hogy az ligyintézo
az irattarba helyezés el6tti feladatainak eleget tett-e. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:

- megvizsgalja. hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiiltek-e,
- az érdemi Ugyintézd az érvényes irattari terv alapjan koteles feliilvizsgalni az
irattari tételszamot, és amennyiben véltoztatas sziikséges, jelzi az iktato felé az
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eldadoi iven torténd helyes irattari tételszam ravezetésével €s szignojaval, az
iktatd pedig a modositast az elektronikus iratkezelési rendszerben atvezeti.

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mellozésével megsemmisiti,

- atértivevényeket a megfeleld irathoz tiizi.

121.Az irattarba helyezés alkalmaval az irattaros (iratkezelési feladatokat ellato tigyintézo)
koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az
irattaros hianyossagot €szlel az iraton, visszaadja — a visszaadas tényének igazoldsaval -
az lgyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasardl.

122.Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni.

123.A lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, irattarolo
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok
szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhéz
hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo, zsineg.)

124.Az Irattarban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, megfeleld
taroloeszkozokbe helyezi, az iratallomanyrdl nyilvantartast és segédleteket készit,
biztositja az irattar szakszer(i hasznalatat, kozremikodik az irattari selejtezésben és a
levéltari ataddsban

125.Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltam, visszakereshetden kell
elvégezni. Az irattarban a selejtezési kodd a meghatarozo az iratok rendezésében. A 0
kéduak keriilnek elére, a keletkezési éviik szerint, ezen beliil az 4gazati betiijel
sorrendjében, ezen beliil tigykorszam szerint, ezen belill iktatoszam sorrendjében
bedobozolva. A dobozon fel kell tiintetni a selejtezés évét.

126. Irattarozaskor, az iratokat atadas-atvételi jegyzOkonyvvel kell leadni (6. sz. iratminta).
127.Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, az elhelyezett

iratok irattari jel szerinti azonositasanak feltiintetésével. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.
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21Selejtezés, megsemmisités

128.A Hivatal Székhelyének és a Kirendeltségeknek az irattaraban az ligyirat keletkezésekor
hatélyos irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszeri eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni. Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint.

129.A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell a Tolna Megyei
Levéltarat selejtezésre szant iratanyag targyardl és évkorérol,

130.Az iratselejtezést a Jegyzo 4ltal kijelolt legalabb 3 taga selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni,

131.Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési jegyzOkonyvet (7.
sz. iratminta) kell késziteni 3 példdnyban, amelynek 2 példanyat iktatds utin a Tolna
Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

132.A selejtezésre kijeldlt iratokbol a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara
visszatarthat, vagy levéltar atadasra kijeldlhet egyes irattari tételeket.

133.A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol
az Aljegyz6 gondoskodik az adatvédelmi szabalyzat figyelembe vételével. A
megsemmisités modjat a Jegyzo engedélyezi és hatdrozza meg (égetés, zuzas).

134.A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

135.A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési tételszintll iratjegyzéket (8. sz.
iratminta) kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezésre keriilé iratok tételszamahoz
kapcsolddoan az iktatdszamokat.

136.A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tobb példanyban megtalalhatod
iratokbol — az eldirt megdrzési idoig — csak az iigyet intézo szervezeti egység példanya
keriiljon megdrzésre.

Levéltarba adas

137.A Hivatal a nem selejtezhetd iratait &ltaldban 15 évi Orzési id0 utdn, elbzetes
egyeztetéssel — a Tolna Megyei Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

138.A Tolna Megyei Levéltar szdmdra atadandé iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel
egyiitt az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képezOd atadasi egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban a segédletekkel egyiitt kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az iratanyag beszallitasarol a
Hivatal gondoskodik. Az atadott anyagrol harom peldanyban késziilt jegyzéket kell
késziteni.
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139.Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

140.Ha a Hivatal olyan iratanyag atadasat késziti el6, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, eloszor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint,
El6fordulhat, hogy a Hivatal tigyviteli okokbdl a levéltari atadasra kotelezett iratok koziil
bizonyos anyagokat tovabbi 6érzésre vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott
iratokat az irattarban késobb elkiilonitetten kell kezelni és roluk jegyzéket kell késziteni.
Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatOszamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat és
a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl két példanyt
kell a Levéltarnak atadni.

141.A képviselo-testiileti és bizottsagainak jegyzdkonyveit, a zart lilésrdl késziilt
jegyzOkonyvvel egyiitt iilésenként sszedllitva (bekotve) kell atadni a Lvt. szabélyai
szerint. A jegyzOkonyvek szerkezete: tartalomjegyzék (mely tartalmazza a zart tilésrol
késziilt elOterjesztést); meghivo; eldterjesztések eredeti példanya; egyéb iratok
(helyszinen kiosztott el6terjesztés, mod. inditvany, interpellacio, stb.); tilésjegyzokonyv;
jelenléti iv.

142.Amennyiben a tarsult Onkormanyzatok koziil a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban
meghatarozottak alapjan digitalis hangfelvétel is késziil a képviseld- testiileti {ilésekral,
ugy a Levéltar kéri a képviselo- testiileti iilések teljes, a zart iilést is tartalmazo digitélis
hangfelvételének atadasat a hangfelvételekhez sziikséges hozzéaférési kodokkal egyiitt
(az archivalas és majdani kutatas céljabol). Az atadas soran a hangfelvétellel egyiitt
torténik a kodok atadasa papiralapu kisérdlappal. A kisérélapon fel kell tiintetni a cimzés
mellett az adathordozon 1évo irat targyat. Az atadd a Levéltar képviseldjével egyiitt
ellenérzi a hangfelvétel miikodését, majd hitelesen lezért boritékban kertil levéltari
Orizetbe, ahol a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen kezelik az atvett iratot
és 6rzik a kodot.

143.Ha a Hivatal a kordbban végrehajtott atadas soran tovabbi megérzésre visszatartott
bizonyos iratokat, azokat az atadasra eldkészitett iratanyaghoz kell besorolni.

144.Az atadasra szant és elkilonitett iratokat évenként, az iktatoszamok emelkedd
szamsorrendjében kell Gsszerendezni. A Levéltar ugyanis csak megfelelden rendezett,
dobozolt, segédletekkel ellatott iratanyagot vesz at, amelynek beszallitasardl is az atadd
szerv koteles gondoskodni.
Az iratanyaggal egyiitt kell atadni a Levéltarnak a segédleteket is. A rendezett €s
bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrol és a segédkonyvekrdl harom
példanyban jegyzéket kell késziteni, amely felsorolja az atadandé anyagokat.

V.FEJEZET
INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

145.Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
tgyiratokat.
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ligyiratokat.

146. Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadményozo,
ligyintéz6, iratkezeld) megszinés, atszervezés ¢és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzdkonyvet kell felvenni. Munkakor atadas-atvétel esetén az
ligyintéz6 a nevére iktatott és nala 1évo iratokrol késziilt az elektronikus iktatokonyvbél
kinyomtatott ligyiratlista alapjan szamol el. Az atadas-atvételt a Jegyzd bonyolitja Ie, €s
gondoskodik az atadas-atvételrdl szolo jegyzokonyv (6. sz. iratminta) elkészitésérol.

VI. FEJEZET

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

147.Szervezeti egységenként (Székhely és Kirendeltségek) az iratkezelési feladatokat ellato
ligyintéz6 az iktatott tigyiratforgalomrol statisztikat, és hatralékgyanus tigyekrdl listat
készit minden negyedévet kovetd ho 10. napjaig a Jegyzd részére.

148.A Hivatalban hasznalt adatbdzisok felsorolasat a 6. szamu melléklet tartalmazza.
149.Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.

Tamasi, 2017.
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1. sz. melléklet

1. TITOKVEDELMI SZABALYZAT

Altalianos rendelkezések

A Hivatalban a mindsitett adatok védelmére a jelen szabalyzatot adom ki,

A Hivatalban a Jegyzo gondoskodik a mindsitett adatok megdrzését biztosito személyi és
targyi feltételek megteremtésérol.

Ha a min0sitett adat kezelésére titkos figykezeld megbizas hianyaban vagy mas okbdl nem
all rendelkezésre, a kezeloi feladatokat a titokbirtokos személy latja el.

Aki mindsitett adat birtokaba juthat, koteles a titokvédelemre vonatkozd szabalyokat
megismerni és megtartani,

E szabalyzat alkalmazéasaban titkos ligykezel6 minden olyan dolgozo, aki munkaké&rében
mindsitett adatot tartalmazé iratot, illetve adatot (egylitt: mindsitett iratot) kezel (leir,
sokszorosit, tovéabbit, tarol, nyilvantart, irattaroz, selejtez).

Titkos ligykezeld csak az lehet, akinek legalabb kozépfoka végzettsége van.

A Jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a mindsitett irat kezelésével megbizott dolgozd a
titokvédelemre vonatkozo szabalyokat megismerje, és errdl nyilatkozatot adjon.

A titkos ligykezeld a megbizatisat kovetd egy éven beliil koteles az elbirt titkos
tigykezeloi vizsgat letenni.

A mindsitett irat készitése

A titkot tartalmazd iratot a titokkori jegyzéknek megfeleléen az arra jogosultnak
mindsitenie kell.

A mindsitésre az ligyintéz0 tesz javaslatot, melyet a kiadményozasra jogosult vezetd hagy
jova.

A mindsitett irat sokszorositasat a titokbirtokos engedélyezheti. A t6bb példanyban
készitett vagy a sokszorositott irat sorszamozasarol, nyilvantartasarol, elosztasarol a titkos
ligykezel6 gondoskodik.

A mindsitett iratot a nyilt irattol elkiilonitetten kell kezelni és 6rizni, a nyilvantartashoz
kiilon iktatokdnyvet kell haszndlni. A mindsitett iratok iktatokonyvét a jegyz0 hitelesiti.

A betekintés, a birtokban tartas és a felhasznalas engedélyezése

Minésitett iratba a betekintést, az irat birtokban tartasat és felhasznalasat a Polgarmesterek
és a Jegyzo titokbirtokosként (ha nem maga a mindsité, akkor a minésité rendelkezése
alapjan) irasban engedélyezheti.

Az ligykezelo feladata

A titkos iigykezel0 feladata
- amindsitett iratok nyilvantartasa, sokszorositasa, tovabbitasa, orzése,
- amindsitett irat kiadéasa és visszavétele,
- a betekintésre jogosultak nyilvantartasa,
- a titokvédelemmel kapcsolatos nyilatkozatok (pl. titoktartasi nyilatkozat, a titoktartasi
szabalyok ismeretérdl szolo nyilatkozat) orzése,
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- amindsitett irat kezelésével kapcsolatos engedélyek (pl. megismerési engedély) érzése,
- a mindsitett iratok nyilvantartisara szolgalo konyvek és segédletek megnyitasa,
zaradékolasa, hitelesittetése, nyilvantartasa és orzése.
A titkos tigykezel6 a mindsitett irat hidnyardl, a titoksértés gyandjarél a jegyzot és a
mindsitdt azonnal kételes értesiteni, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.

A mindositett irat védelme

A mindsitett irat a nyilt iratoktél elkiilonitetten, pancélszekrényben 6rizheto.

A pancélszekrény kulcsairol vagy szamkddjairdl nyilvantartast kell vezetni, melybél
megallapithat6, hogy hany példany késziilt a kulcsokbdl, az egyes példanyok kinél és
mettdl meddig voltak, illetve a szdmjel-kdédok megvaltoztatasa mikor tortént, a kodokrdl
mettdl meddig kinek volt tudomasa.

A pancélszekrény masodkulesat, illetve a szamjel-kddot a titkos ligykezeld altal lezart,
alairt és lepecsételt boritékban a Jegyzd pancélszekrényében kell érizni. A boritékot a
titkos tigykezeldn kiviil arra jogosult személy is csak a Jegyz0 jelenlétében, jegyzokonyv
felvétele mellett bonthatja fel.

A Jegyzo, illetve megbizottja évente legalabb egyszer ellendrzi a titkos ligykezelés
szabalyainak betartasat, a mindsitett iratok meglétét.

A mindsités fennéllasa alatt a mindsitett irat nem selejtezheto.

Vegves és zaro rendelkezések

Az itt nem szabélyozott kérdésekben mindsitett adatok védelmérol szolo 2009. évi CLV.
torvény és a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szol6 79/1995. (V1. 30.) Korm. rendelet
eloirasait kell megfelelden alkalmazni.

Az itt és a hivatkozott jogszabalyokban sem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok
keretei kozétt a titokbirtokos személy egyedi dontése szerint kell eljarni.

Az lizleti titok védelmérdl a nyilt iratok kezelésére vonatkozd szabdlyok keretei kdzott
kell gondoskodni az iratkezelés fokozott feliigyeletével, "Belsé hasznalatra" vagy
"Bizalmas" mindsités feltlintetésével.
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2. szamu melleklet

II. FOGALOMTAR

=

Megnevezés: ]

|

Magyarazat:
!

Adat

a  szamitastechnikdban  adatnak  mindsiil minden olyan
informéacidhalmaz, amely egy meghatarozott formatumban
egyszerien és kényelmesen tovabbithato , illetve alkalmazhato;

Adatbazis

az adatok rendszerezett gyljteményét jeloli, amely ezaltal kénnyen
értékelhetévé, hasznalhatova és frissithetove valik;

Adatbiztonsag

az informatikai (adattarold és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben|
az adatok eclvesztésének, illetve megsemmisiilésének kockazata
kiilénbozé intézkedésekkel elviselhetd mértékire cs6kkenthetd. Ez az
allapot olyan nemzetkdzi szabvanyokon alapuld eldirdsok és
megel6zd biztonsagi intézkedések betartdsanak eredménye, amelyek
az informacidk elérhetOségét, sérthetetlenségét és megbizhatdsagat
érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti,

Adatvédelem

az adatok jogi értelemben vett (t6rvényekkel, szabalyzatokkal vald)
védelemét jelenti;

Alairas-ellenorzo
adat:

olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvdnos kules), melyet
az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismerd
személy az elektronikus alairas ellenérzésére hasznal;

Alairas-létrehozo
adat:

olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai magankulcs), melyet az
alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

Aladiras-létrehozo
eszkoz:

olyan hardver, illetve szoftver eszkoz, melynek segitségével az alaird
az alairas-létrehozé adatok felhasznalasaval az elektronikus aldirast]
létrehozza;

Alairo:

az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt birtokoljal
és a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult;

Al-szamos iktatas:

az ligyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszdmdanak al-
szdmain kerlilnek iktatasra az ligyre vonatkozo tovabbi iratvaltisok;

Archivalasi A |az e térvényben meghatarozott, az elektronikus alédirdssal ellatott]

szolgaltato: dokumentumok elektronikus archivalasara vonatkozd szolgéltatast
nyujté szolgaltato,

Atadais: K | irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt

atruhéazasa;

 Atadas-atvételi E | az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;
jegyzék: —
Atado iv: E | az iratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként idorendi

sorrendben kell tarolni és megérizni;

Atmeneti irattar:

a kozfeladatot ellatdo szerv altal az iktatéhelyhez kapcsolodoan)
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
idGtartamti tmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas el6tti
Orzése torténik;

Beadvéily_:

Besorolasi séma:

valamely szervtél vagy személytol érkezo papl'ralg.f)? vagy
elektronikus irat;

az ligyiratok besoroldsat, osztilyozasat lehetGvé tevé hierarchikus
vagy szotar jellegii, egymastol fliggetleniil kialakithaté kategoria-
struktira;
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létrehozo eszkoz:

Biztonsdgos alairds| A

az e torvény 1. szamt mellékletében foglalt kdvetelményeknek eleget
tevd alairas-létrehozo eszkoz;

Csatolas: K | iratok, ligyiratok atmeneti jellegi 6sszekapcsoldsa;
Dokumentum: J egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacié vagy objektum;
Elektronikus A | az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve
| alairas ellenérzéskori tartalmanak GOsszevetése, tovabba az alairod
ellendrzése: személyének azonositisa a dokumentumon szerepld, illetve a
hitelesités-szolgaltatd  altal  kozzétett alairds-ellenérzé  adat,
tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval; B
Elektronikus annak tanusitasa minOsitett elektronikus aldirds vagy e szolgaltatas
alairas tekintetében mindsitett szolgaltaté altal kibocsatott iddbélyegzd
érvényesitése: elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett
elektronikus alairas vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolddo
tanusitvany az id6bélyegzo elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;
Elektronikus elektronikus adat elektronikus alairassal torténo ellatasa, illetve
alairas elektronikus alairas ellendrzése;
felhasznalasa:
Elektronikus elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
alairds: logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul Gsszekapcsolt
elektronikus adat;
Elektronikus olyan szoftver vagy hardver, illetve mads elektronikus aldiras
alairasi termék: alkalmazéashoz kapcsolédd Osszetevd, amely elektronikus aldirassal
kapcsolatos  szolgéltatdsok nyujtasdhoz, valamint elektronikus
alairasok, illetbleg idobélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez
hasznalhato; -
Elektronikus elektronikus dokumentum formatumanak tekintendé az a muszaki
dokumentum eloiras, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetoségének
formatuma: biztositasa céljabol dsszefliggd modon rogziti
a) meghatarozott felhasznélasi célu elektronikus dokumentumfajta)
egyes milszaki jellemzoit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az
elektronikus  dokumentum  informatikai  rendszerek — kozotti
kicserélésének feltételeit és eljarasat is, vagy
b) az elektronikus dokumentumot tarolé elektronikus adathordozoéval
szemben tamasztott kovetelményeket;
Elektronikus elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes;
dokumentum:
Elektronikus az elektronikus alairds hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités
hitelesités: szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tantsitvanyt bocsat ki,

nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos
valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz
tartozo szabalyzatokat, az aldiras ellendrzé adatokat és a tanusitvany
aktualis allapotara (kiilonOsen esetleges visszavonasara) vonatkozo
informaciot;

Elektronikus irat:

szamitastechnikai progrérh felhasznalésaval - elektronikus formaban
rogzitett elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
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| Elektronikus ‘H valamely papiralapt dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
masolat: késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon j0gszab.éllj,rbani
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhet6 adat egyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt

adategylittest;

Elektronikus I | olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat

okirat: elfogadasat vagy nyilatkozat kételezonek elismerését foglalja magaba;

Elektronikus K | olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az

tajékoztatas: iktatisi szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az tigyintézési
hataridér6l, az gy ugyintéz6jérol ¢és az iigyintézd hivatali
elérhetdségérol értesiti az ligyfelet;

Elektronikus ut: |C |az eljardsi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast,
illetdleg tovabbitast végzo vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas
elektromégneses eszk6zok Utjan torténd végzése;

Elektronikus C | a kozigazgatasi hatosagi ligyek elektronikus tton torténd ellatdsa, az

iigyintézés: ekozben felmeriild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok
Osszessége;

Elektronikus K | olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az

visszaigazolas: elektronikus ton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszaméarol
értesiti annak kiild6jét;

Elektronikusan |K |az elektronikus aldirasrol sz6olo 2001, évi XXXV. toérvényben
alairt irat: meghatarozott, legalabb fokozott biztonsadgh elektronikus aldirassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan |A | elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag wvald

torténd aldirds: hozzakapcsolédsa az elektronikus adathoz;

Eloadéi iv: K | az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat
elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelf
iratkezelési segédeszkdz;

Elg-irat: E | az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt el6zménye;

Eldirt J |az elektronikus tigyintézési eljardsban alkalmazhaté dokumentumok

formatum: részletes technikai szabalyairol szolo 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben
eloirtak szerinti forméatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus
kapcsolattartasban el kell fogadni;

Elozményezés: |J |az a miivelet, amely soran megallapitasra kerill, hogy az vj iratot egy mar
meglév iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j ligyiratdarabot kell-e neki
nyitni;

Elsddleges J | a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében az elsddleges besorolasi

besoroldsi séma mindig az irattari terv;

_séma: |

Erkeztetés: K |Minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiildojének, az
érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény
postai azonositojanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele

Expedialas: K |az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének]

| | (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtijanak, a kézbesités modjanak és
- | id6pontjanak meghatarozasa; |

Feladatkor: B | azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy

végez az ligyintézési munkafolyamat soran;
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Fokozott
biztonsagu
elektronikus
alairas:

elektronikus alairas, amely

a) alkalmas az alair6 azonositasara,
b) egyediilalléan az alairohoz kothetd, |
c) olyan eszkbézokkel hoztak létre, amelyek kizarolag az alair6 befolyasa
alatt allnak, és

d) a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolodik, hogy minden —
az alairas elhelyezését kovetGen a dokumentumon tett — moddositas

érzékelheto;

Gépi
adathordozo:

kiilon jogszabalyban meghatirozott, az ligyfél-hivatal, illetve a hivatal-
ligyfél kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

Hataskor:

az ugyintézés feladatkérének szintenkénti pontos koriilhatarolasa,
azoknak az ligyeknek &sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien
jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési
rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgéltatd, igénybe vevd vagy
mas személy (szervezet) valamely tanlsitvany felhasznaldsanak feltételeit
irja eld igénybe vevOk valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel
rendelkez6 csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok szdméra;

Hivatkozasi
szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvéntartja;

Hozzaférési
jogosultsag:

meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Idébélyegzési

rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vev vagy
méas személy (szervezet) valamely idobélyegzé felhasznalasanak
feltételeit irja eld igénybe vevok valamely kozos biztonsagi
kiovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetdleg meghatirozott
alkalmazasok szamaéra;

I1débélyegzés:

a szolgaltato az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz
1débélyegzot kapesol;

Id6bélyegzo:

elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus|
dokumentum az idébélyegz6 elhelyezésének id6pontjaban valtozatlan)
formaban létezett;

Iktatas:

az irat nyilvantartisba vétele, iktatészdmmal torténd ellatdsa az
érkeztetést vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és
az eloadoi iven;

Iktatokonyv:

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

Iktatoszam:

K | olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az

iktatando iratot;

Informatikai
célrendszer:

a hatosag altal elektronikus ligyintézés nyujtasa céljabol igénybe vett]
informatikai eszk0z0k (szoftver és hardver eszkozok) Osszessége,
amelvek a kozigazgatasi hatosagi eljarasban az tgyféllel vagy mas
hatosaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatosagi
tiggyel kapcsolatos adatot kezelnek;
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| Interaktiv
szolgaltatasok:

az egyszeri tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, letolthetd
tirlapok, keresorendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az
ligyfél aktivitasat igénylik, a szolgaltatast nyujté szerv éltal el6készitett
dokumentumok alapjén;

| Internetes

iigyfélszolgalat:

az elektronikus kozigazgatasi tigyfél tajékoztatds és szolgaltatasok
igénybevételét lehetové tevo, az ligyintézési lehetdségekrdl tajékoztatast
nyujtd nyilvanos internetes feliilet;

Irat;

valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informacio,
adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen més adathordozdn; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas forméaban 1év6
informécid vagy ezek kombinécidja;

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i
és biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egylittesen magaba foglalé tevékenység;

Iratkezelési
Szabalyzat:

a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és mikodési szabdlyzata figyelembevételével késziil, s
amelynek mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési
szoftver:

az iratkezelési rendszer miikodését tdmogatd, iktatdsi funkcioval
rendelkezd szamitastechnikai program vagy programok egymast
funkcionalisan kiegészit6 rendszere;

Iratkezelo:

az Ugyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolestnzés:

az irat vissza hozatali kételezettség melletti kiadésa az irattarbol;

Iratta
nyilvanitis:

Hmm

az az egyedi eljaras, amely sordn manuélisan vagy eldre meghatirozoty
szabélyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikddése szempontjabdl lényegesnek
mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek
nyomon kovetését rendelik el;

Irattar:

az irattari anyag szakszeri és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus

taroléhely;

Irattarba
helyezés:

az ligyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattamak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti
idére;

Irattari a;yag:

rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megbrzest igénylo, szervesen dsszetartozd iratok 9sszessége;

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésénck ¢s a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjiul szolgdld jegyz€k, amely az irattdri anyagof
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba addsanak hataridejét

Irattari tétel:

az iratképz6 szerv vagy személy Ugykdrének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattdri Orzési idovel
rendelkez - irattari egység, amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak;
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Irattari K | az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba
tételszam: sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatérozo kod;
Irattari J | az ligyiratnak az irattari tervbe mint elsddleges besorolasi sémaba vald
tételszdammal besorolasa;

ellendrizni

ellatas:

Irattiarozas: B | az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mitkodése
soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

Kapesolatos B |ugyanazon iratképzé valamely masik (gyiratanak szama, amely

szdm: ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a
kérdéses ligy elintézéséhez;

Képi H | az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt

megfelelés: dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és|
formai elemeinek megismerhetOségét;

Kézbesités: K | a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkodz 1tjan
t6rténd eljuttatdsa a cimzetthez;

Kezelési K | az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek sz616

feljegyzések: vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kezdoirat K | az ligyben keletkezett els¢ irat, az tigy indito irata

Kiadmany: B |a jovahagyds utan letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részérol
hiteles alairéssal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas |B |a mar felilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasit,
(kiadvanyozas): letisztazhatosagat, elkiildhetoségének  engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K” betiijellel);

Kiadmanyoz6: |B |a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa;

Kijelolt tanuasitd G |olyan szervezet, amely megfeleléség értékelési eljarasban tanisito

szer- tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél

vezet: alkalmazhaté iratkezelési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szolo 16/2006. (IV. 6.)
BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijelolési okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot |T |az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

ellaté szerv: meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy;

Kozirat: T |a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar T |a maradando érték irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozdan

illetékessége torvény kozlevéltarba adési kotelezettséget ir elé, s amelyet az adott

(illetékességi kozlevéltar térvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjan

kore): koteles atvenni;

Kozlevéltar: T a nem selejtezhetd koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat -
ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot

| | ellaté szerv altal fenntartott levéltar; - _J

Kozponti K | a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak

irattar: selejtezés vagy levéltarba adas elotti Orzésére szolgald irattar;
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Kiildemény
bontasa:

az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvas
hatdéva tétele;

Kiildemény:

az irat vagy targy- kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét-, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el;

Lattamozas:

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovdhagyasat) biztositd
alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesit6 szamitdstechnikai mivelet;

*Leny(;iﬁat:

olyan meghatarozott hosszusagi, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzd,
eljaras) a képzés iddpontjaban teljesiti a kovetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szdrmaztathato az adott elektronikus
dokumentumbol;

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem
lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatérozasa vagy
a tartalomra

torténd kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem
lehetséges olyan elektronikus dokumentum utblagos létrehozatala,
amelyre alkalmazva a lenyomatképzd eljards eredményeképp az adott
lenyomat keletkezik;

Levéltar:

a maradando értéki iratok tartos megorzésének, levéltari feldolgozasanak
és rendeltetésszerl hasznalatanak biztositisa céljabdl 1étesitett intézmény;

Levéltarba
adas:

a lejart helyben 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari
anyag:

az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzétt maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitot
maradand¢ értékii magénirat;

Leveéltari
gyljtokor:

a maradando értéki, koziratnak nem mindsiilo irattari anyagnak, ha arra
vonatkozoan toérvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd
levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes
személyek maradando értékd iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar
az Orizetében 1évd levéltari anyag forrasértékének gazdagitdsa céljabol
gyljt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari
kutatas:

a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigytjtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében;

Maganirat:

a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1évé jrat;

Maradando
értékil irat:

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a
kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz ¢és az allampolgari jogokl
érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerheté adatot tartalmazo irat;

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd | példannyal azonos

Masodlat:
modon hitelesitettek; B -
Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakht forméban, utélag késziilt

egyszer(l (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
irat;
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| Masolatkészité | H | a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
rendszer: egyiittese;

Megsemmisités:| K | a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitdsanak
lehet6ségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: | K | az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol -
elvalaszthato;

Melléklet: K | valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

Metaadat: J | strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetdvé teszi iratok
létrehozdsat, kezelését ¢és hasznalatat hosszabb idéon 4t azon
tartomanyokon beliil, amelyekben 1étrehozasara sor keriilt;

Mindsitett A |olyan - fokozott biztonsagi - elektronikus alairas, amelyet az aléirg

elektronikus biztonsagos alairas-létrehozo eszkozzel hozott létre, és amelynek

alairas: hitelesitése céljabdl mindsitett tanuisitvanyt bocsatottak ki;

Mindsitett A | az e térvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tantsitvanyt

hitelesités a nyilvanossag szdmara kibocsato hitelesités-szolgaltatd;

szolgaltato:

Mindsitett A |a térvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld

tanusitvany: olyan tantsitvany, melyet mindsitett szolgéltatd bocsatott ki;

Mutatozas: B |a nyilvantartdsi munkénak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megéallapitasa a visszakeresésnél;

Naplozas: K |az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdlloméanyokban
bekovetkezett események teljes kdrének regisztrilasa; B

Nyilvdnos T |a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatdé szerv

maganlevéltar: tulajdondban vagy birtokaban lévd maradand6 értékl iratok tartos
megoOrzésére létesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2)
bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

Papiralapu H |a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,

dokumentum: vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalaséval &
barmely eljarassal keletkezett;

Papiralapu H | papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol szol6 1952,

kozokirat: évi IIL. torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Raktiri egység: | E | a levéltari anyagnak a raktéri rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas|
soran kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a
tarolas eszkozeinek megfelelden;

Savmentes K |lignint, saTolna adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol

doboz készitett taroloeszkoz

Selejtezés: K |a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbodl és

megsemmisitésre torténd el6készitése;
Megnevezés: Magyarazat:
Személyes adat:| T |a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggd

fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérol és a kozérdekdl
adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. térvény (a tovadbbiakban:
Avtv.) rendelkezései az iranyadoak;

Szerelés:

ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo lgyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az
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iratokon egyarant jelolni kell;

Szerv:

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

Szervezeti
Miakodési
Szabalyzat:

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoéroket;

Szignalas:

az ligyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézd siéfnély
kijelslése, az elintézési hatdridé és a feladat meghatarozasa;

Szolgaltato:

elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatdst nytjtd természetes
személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas:

olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal
nem rendelkez6, e rendelet alapjan kijeldlt szervezet tanusitvanyban
igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilén jogszabalyban
eloirt kvetelményeknek;

Tanisitvany:

a hitelesités-szolgéltato altal kibocsatott igazolds, amely az alairas-
ellen6rz6 adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy
meghatarozott személyhez kapcsolja, ¢és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve al
hatdsagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi
megfelelés:

az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozzd
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen biztositja a papiralaptl
dokumentum - a joghatds kivéltasa szempontjabol lényeges - tartalmi
elemeinek megismerhetGségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas:

az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az
irathoz val6 hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu:

az az eszkOz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott]
modon biztonségosan léphessen kapesolatba a kozponti rendszer tjan az
elektronikus {igyintézést, illetve elektronikus szolglltatast nyujté

szervekkel;

Ugyintézésiﬁ'

valamely szerv vagy személy mukddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezé ligyek ellatisa, az ekdzben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessege;

‘7-.
Ugyintézo:

az ligy intézésére kijelslt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat:

egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

az lgyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy|
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor:

Al EROR

a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo igyek meghatarozott]
csoportja;

Ugyvitel:

a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége,
amely az lgyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok
teljesitését foglaja magaban;

VegyeS?gyirat:

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ligyirat.

JELZESEK

T

LXVL térveny,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
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IO Om W X

-

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005
(XI1.29.) Korm. rendelet

Jogi norméban nem szerepld, kizarolag e szabalyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus alairasrdl sz6lo 2001, évi XXXV. térvény,

a kOzigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatds altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
torvény,

az elek};ronikus kézszolgaltatas mukddtetésérol szold 222/2009. (X1. 14.) Korm rendelet,

a papiralapi dokumentumokrél elektronikus Gton térténd masolat készitésének szabalyairol
sz616 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagarol szolo 223/2009. (X1.14.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét
tanisitoé szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szoldé 43/2013. (II. 19.) Korm.

rendelet

E-korményzati értelmezd kisszotar.
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3. sz. melléklet

III. A SZEMELYESEN BEADOTT IRATOK ATVETELENEK SZABALYAI

1. A személyesen beadott iratok atvétele soran az atvevo koteles, sorszdmozott, 2 példanyos
tombot hasznalni az alabbiak szerint:

2. Az atvételi lapot olvashatdan kell kitdlteni.

a) Az els6 sor kipontozott részébe az tigyfél nevét kell beirni.

b) A masodik sor kipontozott részében az iigyfél pontos cimét kell feltiintetni.

c) A harmadik és masodik sor kipontozott részébe a mellékletek szamat és csatolt illeték
Osszegét kell megjeldlni.

d) Amennyiben az ligyfél lezart boritékban adja be beadvanyat, abban az esetben a
negyedik sor kipontozott részében ,.zart boriték™ megjeldlést kell alkalmazni.

e) A datumban a honapot betiivel ki kell imi.

f) Az atvételi lapot az atvevével olvashatéan kell alaimi.

3. A 2 példanyban kiallitott atvételi lap els6é példanyat — az iigyfél részére kell atadni, - a
masodik példanyt az atvett irathoz fiizve kell az illetékes szervezeti egység részére atadni.

4, Minta az atvételi tdmbrol
Tamési K6z6s Onkorményzati Hivatal
SORSZAM

................................. (szervezeti egység)

..................................................................................................... (kozség)
.......................................................................................... sz. alatti lakostol

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

(ROZSEO: 0 v i e s

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

atvevo alairasa
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4. sz. melléklet

ROVIDITESEK JEGYZEKE

Rovidités Teljes szoveg

MB .... Megyei Birosag

Onk. ... Onkormanyzat

AB Alkotmanybirésag

BM Belligyminisztérium

TRFK Tolna Megyei Rendér-fokapitanysag
RK Rendér-kapitanysag

Bt. Betéti Tarsasag

EU Eurépai Unid

TML Tolna Megyei Levéltar

TMK Tolna Megyei Korményhivatal

tk. Fiatalkora

Fov. Bir. Fovérosi Birdsag

HM Honvédelmi Minisztérium

KIM Kozigazgatasi és Igazsagiigyl Minisztérium
Kft. Korlatolt Felelosségli Tarsasag

KHT Ko6zhasznt Tarsasag

KIGY Kozjegyzb

kk. Kiskori

KOH Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
KM Kiiliigyminisztérium

NGM Nemzetgazdasagi Minisztérium
NEMFI Nemzeti Er6forrds Minisztérium
NFM Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
ENKO Német Kisebbségi Onkorméanyzat
KRFT Kozép-magyarorszagi Regionalis Fejlesztési Tanacs
KSH Kozponti Statisztikai Hivatal

MOLT Magyar Orszdgos Levéltar

MUK Magyar Ugyvédi Kamara

nyrt. Nyilt Részvénytarsasag

OBH Orszaggyilési Biztos Hivatala

OKI Orszégos Kozoktatasi Intézet

OKK Orszagos Kozjegyzoi Kamara
ORFK Orszagos Rendor-fokapitanysag

PH Polgarmesteri Hivatal

VM Vidékfejlesztési Minisztérium
TOOSZ Telepiilési Onkormanyzatok Orszagos Szdvetsége
zrt. Zart Részvénytarsasag
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5. sz. melleklet

IRATMINTATAR

1, AZ UGYIRAT MUNKAHELYEN KIVULI TANULMANYOZASARA

VONTAKOZO ENGEDELY

2. UGYIRATPOTLO LAP (ORJEGY)

B IRATKOLCSONZESI NAPLO

4. FELSZOLITAS UGYIRATPOTLO LAPPAL KIKERT UGYIRAT
VISSZASZOLGALTATASARA

5. GYUJTOIV

6. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

7P IRATSELEITEZESI JEGYZOKONYV

8. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

9. DARABSZINTU IRATJIEGY ZEK

10. KISEROLAP  (ELEKTRONIKUS  ADATHORDOZON  ERKEZETT

IRATOKHOZ)
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1. szamut iratminta

Az iigyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasara vonatkozé engedély

AZ UGYIRAT

azonesitG szima {ikialdivagy tetelszim, Ev) .o immmumms s swan suecsormeamensm s
LAV A/MICENEVEZOSEE ..oeersv s oms nossvnmnssorssnmas b do 8 dahiea s snsd dos o sun sanaisvsnvies
glvite] Tdeje (8, N, TRDI wummumons s mmss yup s o e s e v s S so
elvitelt KEro Neve, DeOSZEASA. ...ttt ettt e eae e et eanaaaaanaann

az elvitt ligyirat visszaérkezésének hatarideje *(ho, nap) ..............o

Diatum: (Székhely vagy Kirendeltség), 20........ccccvvevniiiaean.

------------------------------------

engedélyezo
Az ligyirat visszaérkezett
Datum: Tamasi, 20.....ccoviviiviiiiinnnnnns
......... engEdelyezo

* az Ugyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozésa legfeljebb 2 munkanapig lehetséges
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2. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama) ..............coceevennnn..
azonositosziama kiato/vary telelszam, 160 « oo simuis ssmsssrvsponsmus varsr s i s s
Y g T T e 1 T e £
Kiemeles ideje (v, DO TADE o vinvvmms sos srrinmns s fm e S0 o i £ featybus o b iun i sas s KA, 23 3
kiemelés célja (betekintés, k6lcsonzés, Gigyintézés, SZerelés) .....covvviiviiiivivniinineinnnns
kiemelés alapjaul szolgdl6 ligyirat iktatoszama ...............c.coiiiiiiiiiiiiiiiii
KICIEIESE IEED MOVR 5o spvnmmnssomsunsssesmminssmsse s S8 asas e 535250 s S e o i
kiemelést végzo neve, alAirasa . ... ...
kitlesonzesi hatarido (6V; DO MDY soommsums v amps s e i s gee s ore s ¢ s s o s

Az iigyiratot atvettem

(Székhely vagy Kirendeltség), 20........cccoviierinnnnnnn

TPSILEERIINIINNIIGIIRIIRILEIBIANIEILSES

kiemelést kéro

visszahelyezés ideje (€V, O, NAP) ...vovriiii i e

visszahelyezést végzd neve, aldirdsa ...
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tminta

’

ami ira

3.8z

r

KOLCSONZESI NAPLO

.

.y

s9zAZa[3aN

BSBITB[B QAJABZSSIA

deu ‘oy ‘A9 ofopr [019ARZSSIA

deu/Qy/a3
QPHIBIRY ISPZUQSI[QY

PV

+S2[2I2ZS
‘$9Z]UIAZN ‘S9ZUQSO[0Y ‘SPIUIN9laq
e[[90 s9ZUQso[Y V

OO O UUOI Y Y

CTOT U PO ST WOUOU T Y

G L AT Y J.,—C

YN OWO0S0/Z0qOP
LIB)JRI] /o10dy Afrg/easu
iejel]

eAZIR]

A kolcsdnzott irat

BUWIRZS[219) ATBA/SD WERZSOIR)IY]

* a megfeleld rész beirandd
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4. szamu iratminta

Felszolitas iigyiratp6tlé lappal kikért iigyirat visszaszolgaltatasra

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

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

Tisztelt Kolléga / Kollégano !

Tajékoztatom, hogy a Tamasi Hivatal Iratkezelési Szabalyzata alapjan az iigyiratot legfeljebb 30
napra lehet k6lcsondzni,

Tekintettel a fentiekre az On altal ......... BV treeeanreinennns hénap ...... napjan tigyiratpotloval
kolesonzdtt ....- ....../J.../20.. szamu figyirat leadasi hatarideje mai nappal / 20... ............. hé
...... napjan lejart.

Kérem, hogy a fent megjellt ligyiratot 3 napon belill adja vissza az Irattarba, vagy amennyiben
még az iigyiratra sziiksége van ujbol kikolesondzheti 0j ligyiratpotlo kitoltésével.

(Székhely vagy Kirendeltség), 20... ...cceveninennas | (7 T nap

Koszonettel:

-----------------------------------------

irattaros
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5. szamal iratminta

GYUJITOIV
Sorszam | Erkezés Bekiild6 neve Cime Bekiildo ikt.
datuma szama:
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6. szamzu iratminta

Szerv egység megnevezése

Ugyiratszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYYV
BRIl ssnssnevsnnonssnmmnsnssnesmsussseoumssss e s A A
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
T R T
(atado szerv megnevezése)
(ataddsért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
AIVEVE: oottt ettt seas
(dtvevd szerv megnevezése)
(atvételért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvétel tATgyat KEPEzO TALANYAZ: ....ovvvvovvoiveeeeeeeesvieessveesss st bt sessssesssssessessssesssesnees
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Azdtadaszdtvéte]l iIndokolasar . nmmmammmmnarrnenpmemo e s R S R TS
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJIEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
I pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

(Megjegyzés: Az dtadds-atvétel iratjegyzék melléklete az draddsi egységek szintjén késziil:
lehet tételszint, és darabszintil. Az dtadasi szint meghatdrozdsdandl fontos szempont, hogy az
dtado és dtvevd felelGssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.
Pl Levéltari ataddas esetén hivatali szinten torténik az dtadds:az iigyintézdk hivatal
atadasa esetén darabszinten sziikséges az atadas.)
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7. szamu iratminta
Szerv. egység megnevezése

Ugyiratszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
KCESZUILE: 1reeieieeieeeete et e e b et e e st e et e e sabe e e b e e esb e e s b e e an e e s e e e et e s s an e se Rt s s a s s bans
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
B selejtezesl DIZOMSAT TADTAL ..o om0 00w o Sy T o o s sl PHR 08 BB Ve (név, beosztas)
............................................................................ (név, beosztas)
............................................................................. (név, beosztas)
A seletezest ellenbrizer wumasmmmosnsnsmssss s s s (név, beosztds)
A munka megkezdésének 1dOpOntja: ......ccevvieiiiiiiiiiiiiiiiei (datum)
A munks befejezésének IdOPOTIIAL susesssmmmsss oo v s s v (datum)
Kzalapul-vett jopsrabalVoRY: oo imeos oo m s s @i
Selejtezés ald VONt ITALOK: .....cccovviiiiiiiiiiiic ittt st

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredel] tero@elonmsy s smmsemavcssomsossmsmasmsmnsmss st aisismess s st s s sesssss (ifm)

A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ...eceiiiviiriiiiiiiiee ittt e (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ..... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden keriil megsemmisitésre.

k.m.f.

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

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

ellendrz6 vezetd alairasa

I'az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, norméak felsorolasa
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8. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRAT’TARI TETEL MEGNE- SELEJTEZETT EVEK
iigykor Agazat Kédjel VEZESE TOL-IG
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9. sz. iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

2 11 (1115 1S N (< ¢ - T
AT At -BEYTIES IO ETIOVORBBEO N w v sumwsmsssm s it osessassd s aon S b i 13 85 i i
BRIITEL, vnismmammmeomammmsnmsamrn E i S S R P O S R S P v
MENNYISEEE! ssusmusnusresr monpsprertmsaimmms (6sszesen oldal, lap, stb. és
iratfolyométer)
Sorszam [Irattari jel Iktatoszam/ Targy Mennyiség
évszam (oldal,lap,leiités,
karakter stb.)
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10. szgamat iratminta

KISEROLAP (Elektronikus adathordozén érkezett iratokhoz)

Erkezés ideje: 20.... €V ..o.vvivimiinissiernnsren he spsanans nap

IKtatOSZaAm: . ..o /20.....

KSZItGer. .. .o e

Keletkezes idOpomtjas. . oo vovumsassmr s

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

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

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

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

atvevd/nyilvantartasba vevo
alairasa
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6. sz. melléklet

A Hivatalban ) )
Példa a HASZNALT ADATBAZISOKra

Altalanos adokivetési program

Konyvelési rendszer

Banki utalasok

Kozponti beszamolo készitési rendszer
Meérleg beszamol6 és koltségvetési rendszer
Szocialis, gyermekvédelmi segélyezés
Iratkezelés

Vagyonkataszter

Tulajdoni lapok
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ONK-ADO

DOKK

OTP Elektra

KGR-11

KGR-11

WINSZOC

KONTROLLER Iktatas Program
KATAWIN

TAKARNET



7. szamu melléklet

A Hivatal
Bélyegz6 kezelési- és nyilvantartasi szabalyzat

1. A Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzokrol az iratkezelési ligyintéz6 nyilvantartast (1. sz. iratminta)
vezet.

2. A bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza:
- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegzd sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegz0 megnevezését,

3. A bélyegzok koztisztviselok részére torténd atadasat, tovabbé visszavételét az iratkezelési
ligyintézoé az altala vezetett bélyegzo atadasi-atvételi nyilvantartasban (2. sz. iratminta) rogziti.

4. A bélyegz0 atadasi-atvételi nyilvantartas tartalmazza:

- a bélyegzd nevét;

- a bélyegzd lenyomatat;

- a bélyegz6 sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegzOt atvevd, hasznalo, 6rz6 személy nevét, alairasat;

- a bélyegz0 atadasanak és visszavételének helyét és idopontjat.

5. A bélyegzOk hasznalatira jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

6. A hasznalo személyében bekdvetkezo valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is
at kell vezetni. Amennyiben a nyilvantartonak hivatalos tudomésa van a személyi valtozasrol,
annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

7. A nyilvantartd a haszndltba kiadott bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles.
Amennyiben az ellendrzés soran a hasznald személyében valtozast észlel, annak atvezetését
koteles kezdeményezni a bélyegzd hasznaldjanal. Amennyiben az ellendrzés soran
megallapitasra keriil, hogy a bélyegzé megrongédlodott, hasznalhatatlannd valt, koteles a
hasznalhatatlannd valt bélyegzit selejtezni és megsemmisitési eljarast lefolytatni, tovdbba
kezdeményezni a bélyegzd potlasat. Az ellendrzés eredményérdl, a megtett és kezdeményezett
intézkedésekrol jelentést kell késziteni a Jegyzd részére.

8. A bélyegz0t hasznalo anyagi, fegyelmi és bilintetdjogi feleldsséggel tartozik a részére atadott
bélyegzd jogszert atadasaért, biztonsagos drzéséért.

9. Ha a bélyegzdt hasznalo koztisztviseld jogviszonya megsziinik, koteles az altala hasznalt és

Orzott bélyegzoket az utols6 munkaban t6ltott napon leadni. A bélyegzd visszaadéasat a
nyilvantartasban rogziteni kell.

10. Ha a koztisztviseld a részére atadott bélyegz6t elveszti, arrol a Jegyzd részére koteles irasban
jelentést tenni. A Jegyzé az elvesztés koriilményeit és a dolgozd felelosségét megvizsgélja, a
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szitkséges intézkedéseket megteszi, tovabba a bélyegzé megsemmisitési eljarasat lefolytatja.
Bilincselekmény gyanuja esetén rendérségi feljelentést kell tenni.

11. Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a nyilvantartd részére at
kell adni, aki kételes gondoskodni a bélyegzé selejtezésérol és megsemmisitésérdl.

12. A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha elhaszndlddas, megrongilodas miatt a
tovabbiakban mar nem hasznalhato.

13. A bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha elveszett vagy eltulajdonitottak.

14. A megrongalodott, hasznalhatatlanna valt bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét,
idépontjat és okat a bélyegzé nyilvantartdsban rogziteni kell.

15. A selejtezett bélyegzét 3 16 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy az tovabbi

hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités id6pontjardl jegyzokonyvet kell felvenni,
melyet a bélyegz6 nyilvantartas mellékletként kell megorizni.
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i

sz. iratminta

BELYEGZO NYILVANTARTAS

BELYEGZO
NEVE

SORSZAMA

LENYOMATA

SELEJTEZES
(OKA, DATUMA)
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2.

sz. iratminta

BELYEGZO ATADAS-ATVETELI NYILVANTARTAS

BE:;LYEG
ZO NEVE

SORSZA
MA

LENYOMA
TA

ATVEVO
SZEMEL
Y NEVE,
ALAIRA
SA

ATAD
AS
HELYE
, IDEJE

VISSZAVETEL, B
HELYE,IDEJE,ALAI
RAS
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8. szamu melléklet

Fiiggelék a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelethez

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az iraftari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- €s
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartoz6 iratok tigyviteli céli megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhet6
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal
meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositdsat az Onkorményzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatdrozé négyjegyli kod; elso
karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

2. meg0rzési 1d6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendo irattari tételekbe tartozo
iratok iigyviteli céli megdrzésének id6tartamat években, vagy ..NS™ jel, amely meghatarozza a
nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges &tadas idSpontjarol az
dnkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely
ligyviteli érdekbdl hatarido nélkiil az 6nkormanyzat irattdrdban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje
a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezddédik.

ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- 1.d Képviselo-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A Polgarmesteri hivatalnak, a K6z6s Onkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U301- U.3. Szervezet, mukodés

U401- U4, Iratkezelés, ligyvitel

Us01- LI:5. Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
U601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
A101- Al Adoigazgatasi tigyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, _ EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E101- E.I. Koryezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.A4. Kommunalis tigyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI,  IGAZSAGUGYI ES  RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakényvi €s allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos iigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Rendorségi tigyek
H501- H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsédgiigyi igazgatas
H801- H.8 Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I | LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARI IGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI,  KATASZTROFAVEDELMI  IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- Xl Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Megorzési
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
modositasok alapiratai €s iratai (év)

U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség | NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102 Képviselo-testiileti  jegyzokonyv — és  mellékletei | NS 15
(eloterjesztések, siirghsségi inditvanyok, tajékoztatdk,
kozmeghallgatds, interpellaciok, egyéb  dontes-
elokészito iratok stb.)
U103 Képviselo-testiileti zart ilések jegyzOkonyvei ¢és [ NS 15
mellékletei, zart tilésekrol késziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti  bizottsagok, részénkormanyzatok | NS 15
iiléseinek, falugyulések, jarasi tandcskozasok, lakossagi
forum jegyzokonyvei és mellékletei
U105 Képviselo-testiileti,  képviselo-testiileti  bizottsagi, | NS 15
részonkorményzati iilésekrol késziilt hang- és képanyag
U106 Képviselo-testiileti  bizottsdgok, részonkormanyzatok | NS 15
zart {léseir6l késziilt jegyzokonyvek, hang- ¢és
képanyagok
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi | NS 15
kitlintetés adomanyozasa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tgyek NS 15
Ul11 Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, | NS 15
egylittmiik6dési  szerzodések/megéllapoddsok eredeti
példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Megobrzési
Irattari A koOzponti cimregiszterben torténé rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
U201 Egyiittmiikddési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi,  intézményhalozat-mukddtetési  és | NS 15
fejlesztesi terv nemzetiségi Onkorményzati
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények | NS 15
alapitasa, atszervezeése, megsziinése
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U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi | 2 -
vizsga elokészitésének, megszervezésének,
lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, | NS 15
szakmai ellentrzése
U206 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati | NS 15
bizottsagok iiléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei,
eloterjesztések, egyéb dontés-elokészito iratok

U207 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati | NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi 6nkormdanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati | NS 15

bizottsagok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei,
zért tilésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megéllapodasai | NS 15

U210 Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és | NS 15
vagyonkezelési ligyei

U211 Kozoktatasi megéllapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi onkorméanyzat torvényességi | NS 15
feliigyeletével kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, milvészeti céla | 5 =

palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak iratai
A Polgdrmesteri hivatalnak, a Kézos Onkormdnyzati hivatalnak, az onkormadnyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikddés

Megorzési

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam | modositasok alapiratai és iratai (év)
U301 Belso ellenorzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és | NS 15

érdek-képviseleti  szervezetekkel,  érdek-képviseleti

forumok alapitasa, miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi | NS 15

tarsasagok alapitasa, alapité okiratok, tevékenység

valtozasa, megszlintetése, irdnyitassal €s milkodéssel

kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és mukodési

szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzOkonyvek,

mindségiranyitasi program
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U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi | 5 -
tarsasagok iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligyek
U308 Karteritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanécs ligyei NS 15
U311 Kozérdekli  kérelmek, panaszok, jaVeszprémlatok, | 2 -
bejelentések
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tobboldalu | NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvevdszék, a févarosi és | NS 15
megyei  kormanyhivatal  ellen6rzése,  atvilagitas,
fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok,  torvényességi  feliigyeleti  birsaggal
kapcsolatos iratok, tigyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a fovarosi és  megyei
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott onkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és megyei
korményhivatal altal poétolt helyi Onkormanyzati
hatdrozatok, a helyi 6énkormanyzat altal pétolt feladat-
ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek | 75 -
nyilvantartasa _
U317 Munkaltatdi juttatasok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar- | 10 -
ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijel6lése stb.)
U319 Jogi iigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti | 15 -
tevékenyseg)
U320 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR | 2 -
tevékenység
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tandcs {liléseinek | NS 15
cl6terjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi  tandcs zart {iléseinek  eloterjesztésel, | NS 15
jegyzokonyvei, hatarozatai
U325 Kapcsolattartds civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi | 5 -
kozosségekkel
U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitasdval | 5 -
kapcsolatos iigyek
U327 Onkormanyzatok elvi egyiittm{ikdésére vonatkozo6 iratok | NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizécio iratai NS 15
U329 Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozd iratok NS 15
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U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos | NS 15
elvi tigyek

L3331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, | NS 15
program, terv

U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek Osszehangolt | 10 -
fejlesztésével kapcsolatos tigyek

11333 Tarsuldsi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és | 10 -
szervezése

U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 Téarsulasok egyéb operativ igyei, teriiletfejlesztési | 10 -
Onkormanyzati tarsulas tigyei

U336 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert | NS 15
palyazatok

11337 Jegyzoi hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15

U338 Képviselo-testiileti,  képviselo-testiileti  bizottsagok, | NS 15
részonkormanyzatok  rendeleteinek,  hatarozatainak
utolagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyzdi fogaddénap jegyzOkonyvei, | 2 -
emlékeztetdi

U340 Jogszabalytervezetek, szerzodések, megallapodasok | 2 -
elozetes jogi véleményezése

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen | 5 -
palyazatok

U342

U343 Allasfoglalasok kérése 5 .

U344 A hivatal mukddtetésével, karbantartasédval kapcsolatos | 5 -
igyek

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 Tertiletszervezes NS 15

U347 Teleplilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész | NS 15
atadasa, atvétele, cseréje

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j | NS 15

_ kozség alakitasa

U349 Varossd, megyei jogi varossa nyilvanitas, fovarost érinté | NS 15
teriiletszervezeési ligyek

U350 Vallalkozési szerzédések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

81 ) Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves | NS 15
polgarmesteri, jegyzoi, szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (idoszaki jegyzéi, | 5 e
polgérmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, iigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -

1355 Vezeti értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

11357 Lobbitevékenység 10 -
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U358 Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igénylo) 2 -
U360 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, | NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan | 1 -
iktatott korlevelek, meghivok, tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 Onkorményzati  rendezvények  elokészitésével és | 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek
U364 Tarsulas térvényességi feligyeletével kapcsolatos iratok | NS 15
U 4. Iratkezelés, ligyvitel
MegOrzési
Irattari A Kkoézponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam maodositasok alapiratai és iratai (év)
U401 Iratkezelési szabélyzattal és irattdri tervvel | NS HN
kapcsolatos tigyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii | NS 15
elektronikus  programleirasok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)
U403 Belso tigyviteli segédkonyvek (eléad6i munkakonyv, | 5 -
érkeztetd konyv, iratditado kényv, postakonyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznilt ¢és mdés, joghatds | NS HN
kivaltasara alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa,
selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt
jegyzokonyvek
U405 Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN
U406 Iktato- és mutatokonyv NS 15
U407 Fonyilvéantarté konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarb6l a kozponti irattirba torténd | 15 -
iratgtadas-atvétel jegyzOkonyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozd lezart | NS HN
nyilvantartas (bels6 atadokdnyv vagy mas belsd
atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, futdrjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai minositett iratok | NS HN
esetén
U413 Munkakor atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a | 5 -
jegyzokonyvek és mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi |vissza- -
biztonsagi tantsitvany vonasat
kovetden
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haladék-

talanul
U415 Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetben)
U416 Informatikai iizemeltetés és karbantartdsi operativ | 5 -
igyek
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Megodrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam | modositasok alapiratai és iratai (év)
U501 Bér- ¢és munkailigyi kimutatasok, nyilvantartasok, | 10 -
jelentések
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvéantartis (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, | 50 -
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi | (a
illetmény megallapitasa, illetményeltérités, | jogviszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi koleson, | megszii-
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, koztisztviseldi, | nésétdl)
kozalkalmazotti juttatdsok stb.)
Us05 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, | 2 -
személyzeti targyh palyazati kiirasok és beadott
palyazatok, iires  allashelyekr6l  tdjékoztatds,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
Us06 Jelenléti ivek, munkédba jards koltségeinek téritése, | 5 -
utazasi utalvanyok ugyei, napidijak, szabadsagolasi
rend, szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés
nélkiili szabadsag
us07 Képviselok  nyilvantartdsa,  Osszeférhetetlensége, | 5 -
juttatasai, tiszteletdijai
U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, | 50 -
mindsités, egyéni  teljesitményértékelés  iratai, | (a
munkakdri leirds, felmentés a képesitési eldirds alol, | jogviszony
eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, | megszii-
kitiintetések adomanyozasa, kozszolgélati | nésétd])
munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékalloméanyba helyezés (errdl tajékoztatds) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség,  kirendelés, prémium  évek
programba helyezés
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Us09 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel | 5 -
kapcsolatos iigyek, tigykezeloi alapvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag | 75 -
ligyek
U513 Baleseti, rokkantsagi iigyek 50 -
U514 KoztisztviselOk, kozalkalmazottak egyéb | 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) % *
U516 Megbizasi szerz6dések 5
Us17 Kéztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tdvmunka egyedi | 50 -
iigyei
U519 Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozésanak | 5 -
elokészitése, lebonyolitasa
Us20 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, | NS 15
munkakoriilményeinek alakulasaval és az
esélyegyenloség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
11521 Munkaltaté  altal biztositott egyedi szocidlis | 5 -
tdmogatasok tigyei
U522 Magannyugdijpénztarral, Onkéntes kiegészitd | NS HN
nyugdijpénztarral, énkéntes egészségpénztarral kotott
szerzodés
17523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerzodés 10 -
U575 Tovabbképzés, atképzés egyedi {ligyei, szakmai | 2 -
gyakorlat, egyetemi, fGiskolai hallgaték szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszliinését vagy a kotelezett altal vj
vagyonnyilatkozat tételét kbvetoen 8 napon belill vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Megdrzési
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | idd Lt
tételszam | modositasok alapiratai és iratai (év)
U601 Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, | 8 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartis, kisebb beszerzések, | 8 -
megrendelések
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U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, | 5 -
bankszamlakivonat, bankszdmlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok | 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
felujitasi terv, felujitasok szervezése €s pénziigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitésa,
telepiilésiizemeltetéssel,  fejlesztéssel ~ kapcsolatos
feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jaré beruhazasok szervezése és | 5 -
pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartds, felujitasi terv,
felGjitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitsa,
telepiilésiizemeltetéssel,  fejlesztéssel  kapcsolatos
feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, | 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatdmbok topéldéanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szdmlarendezés, | 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
adossagelengedés

U609 Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejarat utan, | 2 -
menetlevél, szerviz, iizemanyag stb.)

U610 Illetményszamfejtés 10 -

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi | NS HN
jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15

U613 Koltségvetési beszamolo (idszaki) 10 -

U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek | 15 -
(addssagrendezés, atcsoportositas, celtartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
poOteldiranyzat,  reorganizacié,  szamviteli  rend,
intézmények koziizemi szamlajanak rendezése)

U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok | 15 -
pénzkezelése

U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -

U617 Koltségvetés és beszamold elokészitése, koltségvetési | 15 -
koncepcio

U618 Leltarfelvételi ivek 8 -

U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, | NS HN
bérletére,  cseréjére,  jelzalogjaira,  vasarlasara,
haszonbérletére,  vagyonkezeldi  jog  létesitésére
vonatkozo alapiratok, szerzodések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzdjarulds, torzskonyvi
nyilvantartas _

U620 Munkaltatéi  segélyek,  tdmogatisok  pénziigyi | 5 -
lebonyolitasa

U621 Szallitélevél 2 -
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U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi | NS 15
fejlesztési tanacs tigyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
ue25s Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, | 10 -
clidegenités stb.)
U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési iigyek (4rubeszerzés, szolgaltatisok | 5 -
megrendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 3 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionlis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi tigyek
Megbrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
Al101 Ado- és értekbizonyitvanyok 8 -
A102 Adobevételi terv és teljesités 10 -
Al103 Adoellenbrzés, adategyeztetés, addkedvezményi- | 15 -
mentességi ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
addbevallas és addkivetés, adohatralék, talfizetés, téves
befizetés
Al04 Adoosszesitd, valamint a  szamitogépes éves | 5 -
feldolgozas adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok médjéara behajtando kdztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
Al108 Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | idd Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhasznéldsa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
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A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolodd 4allami  hozzéjarulas | 10 -
eléiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutato-névekedés miatti potigény -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése -
(egészségligyi, gyermekjoléti, mivelddési, nevelési-
oktatasi, szocialis)
A209 Kotveény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kilonféle  célt  pénzalapok,  koézmiifejlesztési | 10 -
hozzéjéarulas visszatérités
A211 Pénziigy1 szabalysértések, birsagok s -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Meg0Orzési
Irattari A kOzponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 1d6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
B101 Egészségiigyi  alapellatds  helyzetfelmérése  és | NS 15
megszZervezese
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, | NS 15
fogorvosi, gyogyszerészi, védonéi, ligyeleti ellatas
megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel | 10 -
(lejarat utan)
B110 Gyogyszertar  feldllitisanak  kezdeményezése és | 5 -
véleményezése
B1I11 Egészségiigyi  szolgdltatdsok ANTSZ-t6l  érkezett | 2 -
“engedélyek (lejarat utn)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, | 5 -
gyogyszerészi,  védondi,  ligyeleti — palydzatok,
szerzbdések (lejarat utan)
Bl114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi | 2 -
jelentés
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoka | 5 -
oktatasi intézményekben)
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Bl116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi  dij (kulfoldi  allampolgarok, nem | 5 -
biztositott magyar allampolgarok ligyei)
B119 Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kébitoészer-hasznaldk, | 30 -
egyéb fiiggdségben szenvedok) kotelezdé gondozasba
vetele
B122 Hézi szaképolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg- | NS 15
szakellatas, oraszam, tgyeletek
B123 Bolcsodék mitkdésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gyogyhely, gyogyflirddintézmény, kitermelt asvanyviz, | 5 -
gybgyviz,  gyogyiszap és  gyoégyforrastermék
torzskoényvi adatai valtozasanak bejelentése
B125 Gydgyiszap ¢és gyoOgyforrastermék kitermelésének, | NS 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok | 10 -
iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozo | NS 15
alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi formak
mMegszervezese
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozd | NS HN
alapszolgaltatast, szakositott ellatdsokat biztosito
intézmény vagy vallalkozas miikédésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartisa
Cl103 Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis | 2 -
alapszolgaltatasi ligyek
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozd szakositott | 2 -
ellatast igénybevevok tigyei
C105 Személyes gondoskodds korébe tartozd szocidlis | 2 -
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas kiallitasa
C106 Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
C107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS L5
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos | 5 -
iratok
C109 Szocidlis szakértdi bizottsag mitkddésével kapesolatos | 5 -
iratok
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C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek | 5 -
(sajat ellatasok)

Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat | 2 -
ellatasok)

C112 Atmeneti segélyezés 2 -

C113 Arvizkarosultak 4llami timogatésa 5 -

Cl14 Koziizemi kompenzacios iigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

€115 Lakasfenntartasi tamogatasi ligyek 2 -

Cl16 Aktiv koriak ellatasa 10 -

C117 Temetési segély 2 -

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -

C119 Szocidlis koleson egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -

C120 Adodssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segité ellatas, | 2 -
adossagesokkentési tamogatas)

C121 Nyugdijashézi elhelyezés 5 -

122 Koztemetés 25 -

G123 Megvaltozott munkaképességti dolgozok iigyei 10 -

C124 Segitséggel €16k érdekvédelme,  tamogatasa, | 10 -
kozlekedési kedvezményei

CI125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

Cl27 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos | 30 -
iigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -

c129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz™ | NS HN
hitelprogramhoz kapcsolodé szociélis tAmogatas

C130 Térshatosagi megkeresések (idegen | 2 -
kérnyezettanulmany, igazolasok)

C131 Kozgyogyellatasi tigyek (méltanyossag) 5 -

C132 Apolasi dij ligyek (méltanyossig) 5 -

€133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 Telepiilési tamogatas 5 -
C135 Hadirokkantak, hadidrvdk szocialis igazgatasaval |NS HN
kapcsolatos iratok, hatarozatok

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

E.l. Kdrnyezet- és természetvédelem

Mego6rzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | idd Lt
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
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E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, | 5 -
akcioprogramok
E105 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 Ko6rnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasival | NS 15
kapcsolatos tigyek
E108 Védetté nyilvénitott teriiletek és védett természeti | 5 -
teriiletek hasznositisanak, kezelésének tligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb komyezetvédelmi | 5 -
ellenOrzeés és birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
ElLl Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 LevegOtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedesi terv | NS 15
(fistkod-riadoterv)
El13 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
El14 Szolgaltatd tevékenységet ellatd {lizemi épitmény | 10 -
energiahordozd- és/vagy iizemmodviltasra kotelezese,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldasa
El15 Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal | 10 -
kapcsolatos tigyek
El116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett | 30 -
ovezet kijeldlése
El117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggd intézkedési terv | 30 E
E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal | 5 -
kapcsolatos iigyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriilletrendezési ligyek
Megorzesi
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido L
tételszam modositasok alapiratai és iratai 7 (év)
E201 Helyi épitészeti 0Orokség veédetté nyilvanitasa és | NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositdsa | 10 -
(fenntartés, fejlesztés, orzés, védett épiiletek tdmogatéasa
stb.)
E203 Kulturalis Orokség védelmével kapcsolatos | 75 -
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lelohelyek
védetté nyilvanitasaval Osszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, ment6 feltaras, eldvasarlasi jog gyakorlasa
stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitacids program NS 15
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E206 | Vérosrehabilitacios palyazatok, megéllapodasok, ehhez | 10 -

kapcsolddo operativ ligyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot mikddteté | NS 15

onkormanyzatnal) foépitészi szakmai vélemények,

allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvéantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomldsok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett | NS 15

teriiletek felmérése
E210 Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, NS 15

telepiilésfejlesztési  koncepcid,  telepiilésfejlesztési

stratégia,

telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 Elovasarlasi jog NS 15
EZ212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajaruls NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
EZl5 Repiiloterek zajgatld védoovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozminyilvantartas tigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek

Megorzési

[rattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 L1
tételszdm | modositasok alapiratai és iratai (ev)
E301 Bontasi-, épitési-, oOsszevont-, hasznélatbavételi-, | NS 15

fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy

eljarasi birsag kiszabasa, bontdsi vagy atalakitasi

kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalydnak

meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljaras
E3U2 Felvonoval, illetve mozgdlépcsovel kapcsolatos | 15 -

épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi  hatosagi  tudomasulvételi  eljarasok | 10 -

(jogutodlas  tudomasul  vétele, hasznalatbavétel

tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés | 10 -

engedélyezési eljarasa
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E305 Epitésiigyi hatésagi  bizonyitvanyok, igazolasok, | 10 -
adatkérés, adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatésagi kotelezési ligyek 10 -
E 307 Epitésiigyi hatosagi ellenorzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas  épitdanyag-hibaval | NS HN
kapcsolatos hatosagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel ~ kapcsolatos — panaszok és  egyéb | 5 -
észrevételek intézése, tajékoztatdsok, szolgaltatas
korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam madositasok alapiratai és iratai (év)
E401 Hulladéklerakoé-helyek  (szilard,  allati  eredetii, | NS 15
folyékony) kijelolése, létesitése, hulladékkezelési
szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, | NS 15
jétszoterek)
E405 Energiagazdalkodas, széler6mi létesitése NS 15
E406 Koéztemetdk létesitése, lezardsa, megsziintetése, | NS HN
nyilvantartéasai, térképei, Gjboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltk6nyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzéajarulas  temetkezési  szolgaltatast  végzd | 5 -
gazdalkodé szervezet alapitasdhoz
E409 Hulladékka valt jarmtivek tigyei, gépjarmil elszallitdsi | 5 -
és értékesitési tigyek
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdozmuellatasa, | NS 15
kdzmifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének ligyei
E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartés, hibaelharitas 5 -
E412 Kozterillet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék | 5 -
elhelyezése, gyljtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék-tijrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
E413 Temeto tigyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Megbrzési
[rattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | id6 e 8
tételszam modositasok alapiratai és iratai (&v)
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F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, | NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Koézutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni | 2 -
védekezés
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és | 5 -
dijak
F104 Kozteriilet-bontési hozzajarulas 5 -
F105 Kiltertileti kozat, helyi vasat menti épitmény | 5 -
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kilteriileti kozat, helyi vasut menti fakivagasi és | 5 -
iltetési hozzajarulas
F107 Belteriileti kozitkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Kozuaton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz valo | 2 -
hozzajarulas
F109 vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, [ 10 -
jardak, kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkolok
kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozitkezeldi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak | 5 -
kihelyezése, karbantartasa, javitisa
F112 Repiilotér  létesitésének  és  megsziintetésének | 5 -
véleményezése
F113 Kikotok, (kozforgalm) kompok ¢€s révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kik6tok, kompok, révek mitkddtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljardk létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarék miikodtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepceidja NS 15
F122 Helyi  kozforgalmi — Veszprémuti  tarsasaggal | 10 -
kapcsolatos tligyek
F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyl tomegkozlekedés, | 5 -
taxi, vasut), menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas | 10 -
nagyfrekvencids jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkdzlési szabélysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények | NS L5
1étesitéséhez vald hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
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F129 Parkoldsi, eseti behajtisi, egyéb eseti kozlekedési | 2 -
engedély

F130 Kozlekedési kartéritések 5 -

F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -

F132 Behajtasi engedélyek 2 -

G) VIZUGYI IGAZGATAS
Megorzési

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.

tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)

G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelhéritassal | S -
kapcsolatos operativ iigyek

G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15

G104 Védmiivek miikodtetése 5 -

G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, | NS 15
csapadékviz-elvezetés

G106 Vizi koziizemi tevékenység  koncepcidja, | NS 15
vizrendezési programok

G107 Ivéviz, szennyvizdijak megéllapitasa 10 -

G108 Kozmiives  vizszolgédltatasi  korlatozdsi  terv, | 5 =
vizkorlatozas iigyei

G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és {iizemeltetési | NS HN
engedely

G110 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének | NS 15
engedélyezése

G111 Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halézat | NS 15
létesitése, lizemeltetdjének kijelolése

G112 Ivoviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna-halézat | 5 -
iizemeltetése

Gil13 Vizmérohely, tisztitoakna ligyei 15 -

Gl14 Kézkifolyokkal, tlizesapokkal kapcesolatos tigyek 2 -

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési | NS 15
engedélye

Gl16 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek | 5 -

G117 Azonos telken t6bb ivovizbek6td vezeték létesitése 2 -

G118 Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS L5

G119 Vizikozmi-tarsulat, érdekeltségi hozzdjarulassal | 15 -
kapcsolatos iratok

G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartdsa NS HN

G121 Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
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G122 Talajterhelési iigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek | 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos iigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek

Irattari
tételszam

A koOzponti cimregiszterben torténd rogzitések,

modositasok alapiratai és iratai

Megorzési
idé
(ev)

Li.

H101

Allampolgérsagi eskii jegyzokonyv

NS

HN

H102

Anyakonyv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes névmutato,
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkiil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes
hatalytl apai elismer6 nyilatkozat, hazassagkdotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos
jegyzo6i engedély, felmentés

NS

HN

HI103

Nyilvéantartds a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol
és jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel
kapcsolatos iratok

NS

HN

H104

Anyakoényvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belfoldi és
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat
atvételi elismervénye, anyakoényvi adatszolgéltatas
iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

H105

Anyakonyvi  Szolgaltatd Rendszer  miikodésével

kapcsolatos egyéb iigyek

10

H106

Allampolgarségi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési
kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével,
tovabba hazassagi névmodositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartasa

H107

Kiilfoldon torténd hazassagkdtéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat  létesitéséhez ~ szilkséges  tanusitvany
kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

Megbrzési
Irattari A koOzponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
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H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének | 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

H203 A cimnyilvéantartassal kapcsolatos tigyek 15 -

H204 Koézponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

Megbrzési

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 1do Lt.

tételszam modositasok alapiratai és iratai (ev)

H301 Vélasztdsi és  népszavazasi  jegyzOkonyvek | NS #90
(szavazokéri és eredményjegyzOkonyvek) elsd nap
eredeti példanya

H302 Valasztasi és  népszavazasi  jegyzokonyvek | NS 5
(szavazokori és eredményjegyzkonyvek) maésodik
eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi Onkormanyzati | NS 15
valasztokeriiletek megéallapitasa

H304 Valasztasi szervek (vélasztasi irodak, valasztasi | NS 15
bizottsagok) 1étrehozéasa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb | 5 -
jelentoségl ligyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Vélasztojogosultsdg nyilvantartdsdval kapcsolatos | 5 -

ligyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolds stb)

# A jegyzokonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténo atadasa érdekében a kiilon
jogszabalyi eléirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek

Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Li:
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
H401 Rendérf6kapitany, rendérkapitiny és  rendérérs | 10 -
vezetbje kinevezésének véleményezése, felmentésrol
sz616 téjékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rend6rérs, korzeti megbizotti | 10 -
allomas létesitésének, megsziintetésének
véleményezése
H403 Rend6rségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves | 2 -
beszamolo elfogadasa _
H404 Egylittm{ikodési szerzodés a rendéri feladatok | NS 15
ellatasanak segitésére, tdmogatdsara, blinmegeldzési
dnkormanyzati feladatok
H405 Polgardrség megalakitisa NS 15
H406 Blinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag | 5 -
létrehozasaval, miikodésével kapcesolatos iratok
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H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek

Megdrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (&v)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tfizoltosdg alapitasdaval, mikodésével | NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés tligyei 5 -
H504 Ttzvédelmi kotelezettség megallapitisa NS 15
H505 Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos | 10 -
iratok
H506 Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar | 5 =
megtéritése, kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tiizoltas iranyitasat ellato tagok | 5 -
részére élet- és balesetbiztositids megkdtése
H508 Tlzvédelmi  kotelezettség  megsériése  miatti | 2 -
tevékenységtol eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi iigyek
Megbrzési id6
Irattdri tételszam | A kozponti  cimregiszterben  torténd | (év) L%,
rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai
H601 Egyiittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 L.t
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
H701 Bir6sagi iilnokok jelolése, megvélasztdsa és | 5 -
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 Vallasi kozosség tulajdondban 1évé ingatlanok | NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utdn) - -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lit:
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
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H801 Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logd | 5 -
engedélyezése,  zaszlo (lobogd)  kitlizésével
kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatosagi  bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, | 5 -
adatszolgaltatas
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) -
H805 Kozigazgatési birsag -
HB806 Tizszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, <
rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tgyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, | 5 -
torlése)
H810 Tolmaécs és szakfordito igazolvany kiadéasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, | 2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos | 5 -
nyilatkozatok
H&14 Ingatlankdzvetitoi, ingatlanvagyon-értékeld és | NS HN
kozvetitoi névjegyzék vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolodo | 5 -
ligyek (szerz6déskoteés, -szegés stb.)
H816 Tlzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. elétt elkdvetett szabalysértések | 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | idd Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (&v)
1101 Onkormanyzati bérlakésra varok iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositas | 5 -
(lejarat utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- ¢és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités _ | NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felujitasi | 10 -
palyazatok, tarsashazak operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, | 5 -
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)
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1109 Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvésérlas, egyéb | 15 -
lakascéli tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
110 Lakasfeljitasi, karbantartdsi timogatas 15 -
1111 Lakéscélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok | NS 15
(ingatlan-nyilvantartasba jelzélog, elidegenitési ¢és
terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i  igazolds  lakasépitési  kedvezményhez, | 5 -
pénzintézeti hitelhez
I13 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megoérzési
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
J101 Sziilo adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek | NS HN
nyilvantartasa
J102 Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, | NS 115
feliigyeleti ellenérzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas 2 -
J106 Kiegészité gyermekvédelmi timogatas 2 -
1107 Személyes gondoskodéas korébe tartozo | 5 -
gyermekvédelmi szakellatisok
J108 Ovodaztatasi timogatas megallapitasa 5 -
J109 Halmozottan  hatranyos  helyzeti  gyermekek | NS HN
nyilvantartasa
J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére | 5 -
kiadott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszintisité lakossagi | 2 -
vagy jelzérendszeri jelzések
J113 Mas hatosag megkeresésére készitett | 2 -
kornyezettanulmanyok, egyeb tarshatosagi
megkeresések
J114 Helyettes sziil6i hal6zat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 1d6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
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K101 Atomer6mi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, | 75 -
veszélyességi dvezetének megallapitasa

K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15

K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN

K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15

K105 Telepengedélyezési  eljarasok, bejelentés koteles | 10 -
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez,  illetve  bejelentéshez  kotott
tevékenységek folytatdsanak ellendrzése ¢és annak
jogkdvetkezmeényei

K106 Telepengedélyek, bejelentés koteles tevékenységek, | NS 'S
nyilvantartasa

K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezesi | S -
eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Megorzési

Irattari A koOzponti cimregiszterben torténé rogzitések, | ido L.

tételszam | modositasok alapiratai €s iratai (év)

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15

L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, | 10 -
tanulményok

L103 Turisztikai hivatal mikddtetése, turisztikai tervek, | 10 -
kapcsolodo operativ iigyek

L104 Turisztikai  marketing, turisztikai  rendezvények | 2 -
szervezeése

L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -

L106 Turistatajékoztatd berendezések, informaciés eszkdzok | 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107 Szallashely-lizemeltetési engedély  kiadasa, a| 10 -
tevékenység folytatdsanak ellendrzése ¢€s annak
jogkovetkezményei

L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartisa NS HN

L109 Nem tizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely | 10 -
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatisanak ellenérzése €s annak jogkdvetkezmenyei

L110 Nem iizleti célu kozOsségi, szabadidds szallashelyek | NS HN
nyilvantartasa

L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, | 10 -
bevasarlokozpont tizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak
ellen6rzése és annak jogkdvetkezményei

L1L2 Visdr, piac ¢s bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN

L113 Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység | 10 -
folytatdsanak  engedélyezése, bejelentés  koteles
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kereskedelmi tevékenység folytatdsanak bejelentese,
zenés, tancos  rendezvények  rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei

L114

Bejelentéshez  ko6tott  kereskedelmi  tevékenységek
nyilvantartasa, mikddési engedéllyel rendelkezo iizletek
nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervez  tevékenység  végzéséhez
sziikséges okiratok kidllitasa, jatékterem miikddéséhez
valé hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezo
tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
Onkorméanyzat  egyetértése  koncesszids  palyazat
kiirasahoz

10

L116

Viésarloi panasz

L1137

Fogyasztévédelemmel kapcesolatos iigyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Meg0Orzési
Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 Allati hulladékgyiijté hellyel, gytijto-atrako teleppel | 10 -
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok
kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi kirzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, llatvédelmi iigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
MI108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermel iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle | 5 -
M110 Belteriileti novényvédelem €s ellendrzése 10 -
MI111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi tigyek 5 -
M113 Jarvanyiigyi intézkedések, ¢élelmiszerlanccal, | 15 -
élelmiszer-biztonsaggal  Gsszefliggd  intézkedések,
veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei 6rszolgalattal kapcesolatos tigyek megszervezése | 15 -
M117 Nyilvantartas az &arutermeld sz616 és gyliméles | NS HN
telepitésérol, kivagasarol
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, | 5 -
kozteriileti fa- és cserjepotlas
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M119 Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési igyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
MI121 Vadaszteriileti résztulajdonosok ko6zos képviseleti | 10 -
igyei
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami  tulajdont  fSldingatlan  tulajdonjoganak | NS 15
megszerzése
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megéllapitasa NS 15
M125 Fo6ldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai | NS 15
M126 Hivatalos  foldrajzi  nevek  megéllapitasaval, | NS 15
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykeérés,
javaslat, véleményezés)
M127 Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Termo6fold elévasarlasi  és  eldhaszonbérleti jog | 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet | NS 15
Onkormanyzati tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Megbrzési
Irattari A koOzponti cimregiszterben torténé rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi  terv,  kozhasznu,  kozcélu | 3 -
foglalkoztatds szervezése, allashelyek, kozérdeki
munkaval kapcsolatos operativ tigyek
P) KOZNEVELESI £S KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Megorzési
Irattéri A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | 1do Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
P101 Kozoktatasi  fejlesztési  és  intézkedési  terv, | NS 15
esélyegyenldségi intézkedési terv _
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mindségirdnyitasi | NS 57
program
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki | NS 15
igyek
P105 Ovodékkal és egységes 6voda-bolesddékkel kapcsolatos | 15 -
iratok
P106 Altaldnos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatasi | 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok
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Pro? Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és | 15 -
szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai nevelési- | 15 -
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgéltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos | 15 -
iratok
P112 Allandé pedagogus helyettesitési rendszer | 5 -
megszervezése
PI13 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek 5 -
PL15 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget | 5 -
tanusito vizsgalat, szakvélemény
P116 Intézményi  felvételi és  fegyelmi  ilgyekben | 2 -
torvényességi kérelem
P117 Iskolai, 0vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelez6 felvételt biztositd iskola kijeldlése 10 -
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankételes és fejleszto iskolai oktatdsra koteles tanulok | NS HN
nyilvantartasa
P12l Pedagogus igazolvany ligyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megéllapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
PI25 Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei ] -
P126 Felnoéttoktatassal kapesolatos tigyek 15 -
P127 Kozmivelddési Tandcs tigyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgyijteményi | NS 15
megorzése, rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi Onkormanyzat Aaltal alapitott nevelési, | NS 15
oktatési, kulturalis, miivészeti intézmények
muikodésének engedélyezése, mitkodéssel kapcsolatos
egyéb iligyek
P131 Miivészeti ligyek NS 15
P132 Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos | 10 -
iratok
P134 Helyi Onkorményzat altal mikddtetett kulturdlis | NS 15
intézmények (kézmilivelddési, kozgylijteményi
intézmények, muzeumok, konyvtarak, levéltarak)
létesitésének és kozosségi szinterek biztositdsanak iratai
P13) A koézmiuvelddéssel kapesolatos operativ figyek iratai 5 -
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P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos | NS 15
iratok

P137 Régészeti jelentoségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 13

P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -

P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktabldk | NS 15
allitasa, ujraallitasa, kialakitdsa

P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, | 10 -
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartasa

P141 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, muvészeti targya | 10 -
palyazatok, tamogatasok, 0sztondijak

P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | ido Lt.
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
R101 Sportegyesiiletek,  sportlétesitmények, sportolok | 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre | 10 -
vonatkozo adatszolgaltatasokkal Osszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei S -
X) HONVEDELMI, ) ) K@TASZTR(')FAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Megorzési
Irattari A kozponti cimregiszterben t6rténd rOgzitések, | 1do Lt
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési | 2 -
kotelezettségéhez tartozo ligyek
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkdételesek | 5 -
nyilvantartdsdhoz kapcsolddo adatszolgéltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgéltatdsok elokészitésével, | 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Vilsagreagélasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié | 30 -
vélsagkezelési mechanizmusaival Osszhangban 4llo
nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-el0készitési tigyek 5 -
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X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi célu felkészitésének | 30 -
igyei
X110 Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagn (kritikus) | 30 -
infrastruktura védelmével kapcsolatos tligyek
X112 Polgari  veszélyhelyzeti  tervezés  honvédelmi | 30 -
feladataival kapcsolatos tigyek
X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajekoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités €s  mozgositasi  feladatok | 30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal | 5 -
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Megbrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | id6 Lt.
tételszam modositasok alapiratai €s iratai (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése NS HN
X202 Eletvédelmi 1étesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi 1étesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari veédelmi szervezet létrehozdsa (teriileti, | NS HN
telepiilési, munkahelyi is)
X207 Polgéari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi igyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli | 10 =
mentesseég igazolasa
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X172 Onkéntesek nyilvéantartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztréfariasztas elrendelése €s végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi  szolgaltatasokkal  kapcsolatos | NS HN
vagyonelemek kijelGlése, szolgaltatas elrendelése,
atadas-atvételi jegyzOkonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre | NS HN

vonatkozo6 szerzddés
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X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Gjjaépitési ligyek NS 15
X222 Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének | NS HN
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi
tajékoztatod kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus | 30 -
infrastrukttura védelme
X227 A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal | NS HN
kapcsolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos | 30 -
feladatok
X230 Haldlos 4ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan | 30 -
intézkedések
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyiijtas | 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Megobrzési
Irattari A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | 1do Lt
tételszam modositasok alapiratai és iratai (év)
X301 Fegyveres  biztonsagi 6rség  létrehozasa, | 15 -
_ miikddtetése, megsziintetése, megszlinés
X302 Rendészeti tigyek 2 -
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Tamasi Kozés Onkorminyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani, valamint azt az érintett dolgozdkkal megismertetem.

Név Szervezeti egyscg Beosztas Kelt Alairas
dr. Vanya-Szab6 Agnes | Tamasi KOH
Titk. és Igazg. O. aljegyzd Loft . U. db\‘ g-*':};
Simonné Horvath | Taméasi KOH o
Andrea Piigy. O. oszt.vez. 20 (F. 2. 2. i
Beréti Tibor Tamasi KOH
Varosiizemeltetési és | irodavezetd | RolT .12 .x¢, QZ
Epitéshat6sagi Iroda .
Hamar Zita Tamési KOH irodavezeté
Beruhazasi és
Intézménymiikddtetési 20(F .42 24,
Iroda
Bati Tamasné Ertényi Kirendeltség 0 o Tavd,
Koppéanyszéantoi jegyz6i LOF 2 - L. N«d\7
Kirendeltség megbizott

EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Tamési Ko6zds Onkorményzati Hivatal létrehozasira és fenntartdsara vonatkozé
megallapodas 3.4.3. pontjaban foglalt egyetértési jogom alapjan az Adatvédelmi Szabélyzat
modositasaban foglaltakat megismertem, a Kirendeltség tekintetében azzal egyetértek.

Név Onkorményzat Beosztés Kelt Alairas
Gomanné Szabd Ertény polgéarmester | 20t%- Q.24 -
wel ]
Zsuzsanna
(= I o 1 (N
Pintér Gabor Koppanyszanto polgarmester e CQ\




