A Hajduszoboszloi Polgarmesteri Hivatalnak
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz0616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdrdmben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzattal egyetértek:

Magyar Nemzeti Levéltar
P.H. Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltar

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkdromben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzattal egyetértek:

Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal
P.H.



I.  Fejezet

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal 4ltal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idOtartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elotti Orzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: az Elir. szerinti szabalyozott olyan kézbesitési szolgaltatas,

amely az elektronikus tiizenet kézbesitésével kapcsolatban biztositja az aldbbi feltételek

mindegyikének teljesiilését:

- az lizenet fogadasanak igazolasa: ha a kiild6tol atvett lizenetet a kézbesitési rendszer atvette,
akkor errdl a feladé szdmara feladést igazol6 elektronikus okirat all rendelkezésre;

- sértetlenség: az lizenet és a kézbesitést igazolod okirat észrevétleniil nem valtoztathatd meg
sem a kézbesités soran, sem a kézbesitést kovetoen;

- az atvevo igazolasa: az lizenet atvevoje csak a cimzett vagy a feljogositott helyettes atvevod
lehet, és a felad6 szamadra a tényleges atvevot az atvétellel kapcesolatos okirat igazolja;

- sikertelen kézbesités igazolasa: a feladonak okirat all rendelkezésére arrdl az esetrdl is, ha a
kézbesités a megadott hataridén beliil sikertelen; az igazolas a meghitisulas idopontjat és — ha
azonosithatd — okat tartalmazza.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavu biztonsdgos ¢€s olvashatdsagat biztositd6 megdrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges meglrzését ¢&s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve az
erre vonatkozd, az Eir. szerinti elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds Utjan torténd
biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatéarozott idétartamu elektronikus Orzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informdécidoszabadsagrol
sz0l6 torvény, valamint az E-iigyintézési tv. és az Eiir. szerint eldirt elektronikus kozzétételi
kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: az E-ligyintézési tv. szerinti elektronikus tigyintézés;

Elektronikus itrlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formdja és tartalmi kore elére rogzitett, €s a kitoltést kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindésiilé — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildojét;

Eléadoi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadméanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel

kapcsolatos informacidkat hordozod, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozds
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
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Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra kertil, hogy
az 0 irat egy mar meglévo ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 1j iratot uj iigy elso
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturalt Osszessége, amely a szadmitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol az Eiir. szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatdoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatand¢ iratot;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelend0 rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely més formaban 1évé informdacié vagy ezek
kombindcidja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciojat tekintve az Ikr.-ben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdimogatja, fiiggetlenill attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Iratkolesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az dtmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott {igyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivaldsa —, illetve kezelési joganak
atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli céla megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsdnak hataridejét

Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott tdrgyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetds€ég szerinti csoportositdsat meghatdrozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;



Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz tutjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: az Eiir. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének sz6lo
vezetdi vagy ligyintézOi utasitasok;

Kozponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba adas elétti,
valamint a maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd ¢és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkoz6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas utjan torténd biztositast is;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;
Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsol6dd azonosité adatokbol a
kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejli, maradand6 értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos ¢és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizdr6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattol — elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatdlloméanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkormanyzatok feladatellatasat
tdmogato, szamitastechnikai haldzaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider) nyt;jté elektronikus informacids rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények —
polgarmesteri hivatalhoz torténd — beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik, lizemzavar
idején;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik, lizemzavar idején;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy az Ikr. alapjan selejtezési eljaras ala vonhato
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetoek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézé személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;
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Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: az E-iigyintézési tv. szerinti nyilvantartas;
Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az iigyet dontésre elokésziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;
Urlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatis: a jogszabalyban meghatarozott szerv vagy szolgaltatd
meghatarozott technikai eldirdsoknak megfeleld elektronikus trlapok tigyfél altali kitdltését,
elektronikus tigyintézést biztositoé szervhez valo elektronikus azonositassal egybekotott benyujtasat
biztosito szolgaltatas;

Vegyes ligyirat: papir alapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ligyirat.

Il. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hajdiszoboszloi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Polgdrmesteri Hivatal) egyedi
iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ikr.),

- az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Eiir.),

- az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XII. 28.)
BM rendelet

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szolo 3/2018. (11. 21.) BM rendelet

- az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016. (IX. 30.) EMMI rendelet,

- a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szol6 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet

- a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény

- a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének
¢s hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairol sz6lo 161/2010.(V.6.) Korm. rendelet

- az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtadsara hasznalhato elektronikus aldirashoz és
bélyegz6hoz kapesolodo kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet

- az onkormanyzati ASP rendszerrdl szol6 257/2016. (VIIIL. 31.) Korm. rendelet

- a Polgarmesteri Hivatal — Hajdlszoboszld6 Véros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
18/2019. (XI. 07.) szamu hatarozataval jovahagyott — szervezeti és miikodési szabalyzata
figyelembevételével,

- a Magyar Nemzeti Levéltar Hajda-Bihar Varmegyei Levéltara és a Hajdu-Bihar Varmegyei
Korményhivatal egyetértésével késziilt.
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Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezé, illetve oda
érkez6 valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési
Szabdlyzat hatalya kiterjed Hajduszoboszld Varos Onkormanyzata képviseld-testiiletére és
bizottsagaira, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett
iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010.
(II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjadk a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo
ligyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat. (Ikr. 17. §)

Az Iratkezelési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén moddositani kell.
(Ikr. 3. § (1) bekezdés)

A szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkez6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében foglalt irattari
terv.

Az iratkezelés megszervezése

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési Szabalyzatiban — és az egyes
munkakori leirdsokban — hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot. (Ikr. 3. § (3) bekezdés)

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes, a kozpontositott és az osztott ligyiratkezelés
egyiittes alkalmazasaval. Az ligyiratok iktatasat a szervezeti egységek (irodak és azon beliil
csoportok) kiilon-kiilon végzik. Az irattarozas, selejtezés és a levéltarba adas a kozponti
iratkezeld feladata. Az érkeztetést az adoigazgatasi ligykezeld végzi az aljegyzd kozvetlen
iranyitasa mellett.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
Nem kell alkalmazni ezt a rendelkezést, ha a valtoztatas az egységes kormanyzati
ligyiratkezeld rendszerben végzett érkeztetést €s expedialast érinti. (Ikr. 68. § (1) bekezdés)



Az iratkezelés feliigyelete

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye,
utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiilen megéllapithato legyen,

az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,

az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti muiikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson. (Ikr. 6. §)

Az egységes ¢€s szabalyszerl iratkezelés altalanos feliigyeletét a jegyzo latja el.

A jegyzd a felelds az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint
az irattari tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért. (Ikr. 5. §)

A jegyz0 az iratkezelés feligyeletéért felelds vezetoként gondoskodik:
az elektronikus ligyintézés végzéséhez sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,
az elektronikus ligyintézés megvalositdsdhoz sziikséges feltételek biztositasarol.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletével megbizott aljegyzd gondoskodik:

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd fellilvizsgalatarol, intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds szemeélyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol,
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd ¢és a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasarol,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl, valamint az Efir.
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznélatardl,

az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérol.
(Ikr. 7. §)

Az informatikai lizemeltetési vezetd felelds:

az elektronikus iktatasi rendszer tizemeltetéséért, megfeleld dokumentaltsagaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodéséért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak naprakész beallitasaért,

r rr

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez valdo hozzaférési jogosultsagok regisztralasa, modositasa,
megvonasa az aljegyz6i engedélyezést kovetden az ASP keretrendszerében az informatikai
lizemeltetési vezetd feladata. Ezt kdvetden az iratkezelési szakrendszeren beliil az aljegyzé
jogkore a jogosultsagok beallitasa.

Az iratkezeld szoftverhez valdo hozzaférési jogosultsigok név szerinti naprakész
nyilvantartasat az iratkezelési szakrendszer biztositja.

Az iratkezel6 szoftverben a jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat az adott
szervezeti egység vezetdjének kell kezdeményeznie az aljegyzénél. Egyetértése esetén az
aljegyz6 az informatikai lizemeltetési vezetOt utasitja a jogosultsag beallitasara, illetve elvégzi
a sziikséges beallitasokat. Az aljegyz6 a jogosultsag beallitdsanak megtorténtérdl értesiti az
adott szervezeti egység vezetdjét.

Azon természetes személyekrodl, akik részére a Polgarmesteri Hivatal elektronikus alairast
biztosit, valamint a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt alairds bélyegzokrdl a koordinacios
igyintéz6 koteles nyilvantartast vezetni.

1. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos iligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. (Ikr. 13. § (1) bekezdés)

Az ligyiratokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat
— még irattdrba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe kell
besorolni. (Ikr. 13. § (2) bekezdés)

A papiralapu tigyiratok fizikai egyiittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

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

Az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattarozasi utasitassal ellatott
tigyiratokat az irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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A Polgarmesteri Hivatalhoz érkez6, illetve ott keletkez6 iratokat az azonositashoz sziikséges,
¢s az ligy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartasba venni (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iratkezel6 adatbazist, mind
az abbodl kinyerheté papiralapu iktatokonyvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. (Ikr. 14. § (2) bekezdés)

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. (IKr.
14. § (3) bekezdés)

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen. (Ikr. 14. § (4) bekezdés)

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iigykezeld) megsziinés, atszervezeés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, arr6l atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl. (Ikr. 15. §)

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels6 iigyviteli célbol €s kiilsé szerv vagy
személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése.

Betekintés az iratokba:

A jegyz0 és aljegyz0 korlatozas nélkiil minden iratanyaghoz hozzaférhet.

A vezetdk az altaluk vezetett szervezeti egységekben lefolytatott eljarasok anyagaihoz
ferhetnek hozza.

Az ligyintézOk csak azokhoz az — akar papiralaptl, akar elektronikus adathordozon tarolt —
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. (Ikr. 66. § (2) bekezdés)

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozésanak engedélyezésérdl a jegyz6 vagy az aljegyzd
esetileg rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire —
meghatarozza:

a munkahelyrdl kivihetd iratok koreét,

a kivitel engedélyezésének modjat,

az irat munkahelyen kiviili tanulményozésanak idétartamat,

az irat visszahozatalanak idépontjat.

A Polgarmesteri Hivatal munkatérsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért
¢s azok adattartalmaért egyarant.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai 4ltal az irattarbol torténd ligyirat-kolesonzést utdlagosan
is ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt iigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt
az irattarban az tligyirat helyén kell tarolni. (Ikr. 63. §)



31.

32.

33.

34.

36.

10

Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozés mellett tekinthetik meg az
ligyiratot €s annak iratait. (Ikr. 63. §)

A papiralapu dokumentumr6l térténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden — az aldirds vagy bélyegzd elhelyezését kovetden az
elektronikus mésolaton tett — modosités érzékelhetd legyen.

Papiralaptit dokumentumrdl torténd digitalizalas soran a masolat készitdje elkésziti az
elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus méasolat
képi vagy tartalmi megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
— ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” —, és az Eiir.-ban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal vagy bélyegzdvel, és ha az idépont
feltiintetése sziikséges, elektronikus idébélyegzdvel.

Ha a papiralapt dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat, az elézéeken tal azt is fel kell tlintetni, hogy a
masolat a digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza.
Az igényld ilyen rendelkezése esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapt dokumentumrol, a mésolaton rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapi  dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informdaciotartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Az tgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a
vezetok az iranyado és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatdrozzak meg.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhetd modon
dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezili felbontasra!”

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”

,,Nem masolhato!”
,,Kivonat nem készitheto
,,Elolvasas utan visszakiildendo!”

,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitadsok megjeldlésével)
valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését. (Ikr. 67. §)

"’

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizadrja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozoéjanak ¢és archivaldjanak egyértelmil
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az elektronikus iratokat az elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatds szabalyai szerint
vagy mas olyan irattarolasi megoldas alkalmazaséaval kell megdrizni, amely az elektronikus
irat hitelességének tartés megorzését is biztositja. (Eiir. 33. § (5) bekezdés)
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Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi ido eltelte utdn is a Polgdrmesteri Hivatal Orizetében
maradnak, a kozlevéltarakban 1év0 anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

Az iktatohelyek kialakitasaért a jegyzo a felelds. Az iktatohelyeket (iratok tarolasanak helyét)
ugy kell kialakitani, hogy azok tliz-, munka- és adatvédelmi jogszabalyi elbirasok és
szabalyok betartasara alkalmasok legyenek.

Az irattarban évente legalabb egyszer torténik a portalanitds és kartevok elleni védekezés.
Evente legalabb egy alkalommal kételes az iratkezelé (dokumentélva) ellendrizni az iratok
allagat, karosodas észlelése esetén azt azonnal jeleznie kell az aljegyzének a tovabbi
intézkedés végett.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés tobb oran
keresztiil akadalyba titkozik.

A ,,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatdszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 orat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24
orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél , Uz egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl.: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” jeldléssel ellatott
papiralapt iktatokdnyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokényvek
nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellato aljegyzé intézkedik. Az iktatokonyvek
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 szabalyokat alkalmazni kell.

Az lizemzavar ideje alatt, az iktatds soran, amennyiben ismert az elektronikus
iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt
iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden tgyiratot az elektronikus iktatorendszerbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kovetd aladhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljat vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlds vonallal torténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezdrdsdt — Ggy, mint a megnyitdsat — @ szervezeti egység
vezetdjének/ligykezeldjének aldirasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti.

Az ilizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
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tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
kiildemények atvétele

kiildemények érkeztetése

kiildemények felbontasa, ligyirat elokészités
szignalas

iktatas

kiadmanyozas

expedialas, postazas

irattarozas

selejtezés

levéltarba adas

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

postai vagy hivatali kézbesités esetén a Polgarmesteri Hivatalnak — a munkakori leirasukban —
ezzel megbizott munkatarsai postai meghatalmazassal: kézbesitd, kdzponti iratkezeld, postai
eljaro,

a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan érkezo kiildemények esetében az aljegyzd vagy az
altala kijeldlt személy,

hivatali kézbesités, illetve személyes atadas esetén a cimzett vagy a feladatkore szerint
illetekes személy, illetve tavollétében az Ot helyettesitd személy,

a képviseld-testiilet tagjainak, a polgarmesternek cimzett kiildemények esetében a titkarsagi
iigyintézo.

Munkaidén tal érkezett hivatalos kiilldeményt tilos atvenni.

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek: levél,
fax, e-mail, biztonsagos kézbesitési szolgaltatas utjan az elektronikus értesitési tarhelyre
érkezd elektronikus levél, csomag.

A kiildemények érkezhetnek: postai uton, faxon, e-mailben, személyesen, biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas utjan az elektronikus értesitési tarhelyre.

A Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé tarhelyek:

hivatali kapu: Hajdszobosz16i Polgarmesteri Hivatal, Hajdiszoboszl6 Varos Onkormanyzata

Az elektronikus kiildemények esetében a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas utjan az atvevo
automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét igazold €s az érkezés sorszdmat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat). (Etir. 73. § (1) a) pontja)
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A papir alapt kiildemény atvételének idépontjat régziteni kell a kiildeményen.

Az ,azonnal” és ,,siirgds” jelzési kiildemény atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell. (Ikr. 21.
§ (1) bekezdés)

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év0 azonosito jel megegyezdségét,

az iratot tartalmazdé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét. (Ikr. 20. § (1) bekezdés)

Elektronikus dokumentum atvétele soran a Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell az
alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

a dokumentum megnyithat6sagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatisra vonatkozo6 szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Polgarmesteri Hivatal az elektronikus irat sikeres benyujtasardl a természetes személy
igyfelet az E-ligyintézési tv. szerint, szabdlyozott kapcsolattartdsi médon — a Rendelkezési
Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint — értesiti. (Ikr. 31. § (7) bekezdés)

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

elektronikus kiildemény esetén a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okar6l a
Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint kell értesiteni a kiildét.

Ha a feladd nem allapithatdé meg, a kiildeményt — kivéve, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerére — irattdrazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell. (Ikr. 26. §)

Az elektronikus tton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatas, illetve az Urlapbenyuijtas-
tamogatasi szolgaltatas igénybevételével megkiildott kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha
az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére. (Ikr. 25. § (1)
bekezdés)

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alap iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladdt értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a kovetkezé pontban foglalt rendelkezések szerint kell
eljarni. (Ikr. 23. §) Lasd: 58. pont.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa kizarolag az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges, €s a benyujtott elektronikus irat:

nem a koézzétett formatumban van, vagy

nem a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett elérhetdségi cimre €s nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson
keresztiil tortént,

ugy a Polgarmesteri Hivatal jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles
érkeztetni, azzal, hogy a kiild6t a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatdrozottak szerint a
befogadas megtagadasarol értesiti. (Ikr. 31. § (2) bekezdés)
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Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az E-iligyintézési tv.-ben
¢s az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus alairashoz
¢és bélyegz6hoz kapcsolddd kovetelményekrdl szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendeletben
foglaltak az iranyadoak.

A kiildemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal munkakori leirdsaban
megbizott addigazgatasi iigykezeld bontja fel és 1atja el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a minositett iratokat,

az ,,s.k.” felbontasra sz616 kiildeményeket,

a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi Oonkorményzatok és tagjaik
nevére sz616 kiildeményeket,

a palyazatra utal¢ felirattal ellatott kiilldeményeket.

Magénjellegii levelezés a hivatalban nem tdmogatott.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildeménynek az Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelésérdl. (Ikr. 28. § (2)
bekezdés)

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyz6konyvben vagy az iraton — a keltezés
pontos megjeldléseével — rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildét. (Ikr. 30. §)

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatdo meg, ugy a kiildét — amennyiben
elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetdsége ismert — az érkezéstél szamitott
legkésObb hiarom munkanapon belill elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt és elvart formatumokrol.
Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak a hivatal altal is értelmezhet6 killdemény megérkezését
kell tekinteni. (Ikr. 31. § (4) bekezdés)

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildemény az adott kiildétol. (Ikr. 25. § (4)
bekezdés)

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott pénziigyi
tigyintézonek kell atadni és az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni. (Ikr. 32. §)

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizOdhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idOpontja — harmadik fél altal — megallapithatd legyen.
(Ikr. 33.°§)

Papiralapti irat esetében a benyujtas idOpontjdnak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. FElektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott id6pont az iranyado.
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A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val¢ eljuttatasarol. (Ikr. 29. §)

(Ha késébb deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel
egylitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrol.)

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett papiralapu és elektronikus kiildeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni
kell.

Az érkeztetési nyilvantartds minimalisan az alabbi adatokat tartalmazza:

a kiildo neve,

a beérkezés idépontja,

konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod, ragszam),
elektronikus kiildemény esetén — a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti érkeztetési
iigyndk altal — a kiildeményhez rendelt azonositd szam,

érkeztetési azonositdé (a Polgarmesteri Hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot és az
évszamot tartalmazo vagy nyilvantartott zart szammez6bol kiosztott azonosito). (Ikr. 34. § (2)
bekezdés)

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dd, szigorian novekvo.

Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiilldemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetési azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni. Az érkeztetési azonosito kiildeményen valo
feltiintetése mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik. (Ikr. 34. § (3)
bekezdés)

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezd kiildeményt a hivatal a beérkezés
id6pontjaval egyidejiileg beiktatja. (Ikr. 34. § (4) bekezdés)

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az Eiir.-ben eldirt
dokumentumbhitelességi kvetelményeknek.

A megfelelést kiilon ellendrizni Kkell, ha az elektronikus dokumentum hitelességével
kapcsolatban kétség mertil fel. Az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell. (Ikr. 35. § (1) bekezdés)

Az lizemzavar esetén alkalmazandd papiralapt iktatads esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

Az elektronikus levélkiildeményeket a Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail cimén, illetve a
...@hajduszob.hu formatumu hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A kozponti e-mail cimre érkezd kiildeményeket a jegyzé kozvetlen irdnyitdsa mellett a
kozponti e-mail cimet kezeld {igyintéz6 tovabbitja a feladatkére szerint illetékes
munkatarshoz. Az eljar6 tgyintéz6 az elektronikus kiildeményt kinyomtatja, majd az
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iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kovetden az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir
alapt iratoknak megfelelden kezelik.

A sajat kézbesités sordn visszaérkez0 tértivevényeket, valamint az elektronikus kiildemények
visszaigazolasat az eljar6 ligyintézohoz kell tovabbitani, és az alapirathoz csatolni.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

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

Az iratkezelés soran az iiggyel és az {ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben vagy az eldaddi iven kell rogziteni.

A szignélasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utal6 hivatkozasi
szama alapjan automatikus szignalas torténik. Kozvetleniil ahhoz az iigyintézohoz kell
tovabbitani az iratot, aki illetékes az ligyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket
megtenni.

A szigndlasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

A Polgarmesteri Hivatalhoz benyujtott elektronikus tirlapok automatikus szignalasi rendjét az
aljegyz6 hatarozza meg.

Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kovetkezd két pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni:
nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamléakat,

munkatiigyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,

egészségligyi dokumentéciokat, tervdokumentaciokat.

Nem kell iktatni, ¢s mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
konyveket, tananyagokat,

reklamanyagokat, tajékoztatokat,

iigyintézést nem igényld meghivokat, tidvozlo lapokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket. (Ikr. 47. §)

Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat. (Ikr. 44. §)
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Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat — az tigyiratra, az tligyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkoz6 — legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonositd szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatas soran kotelezo a f6szamra, és a fO0szam alatt kiadott alszamra iktatas alkalmazasa.
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon, annak
fé6szamra és alszamra bontasaval Kell nyilvantartani. (Ikr. 41. § (2) bekezdés)

Egy iktatdészdmra csak egy irat iktathato.

A fészamokat és az alszamokat 1-gyel kezdddd, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 0 alszamra keriil.

Az iktatészam felépitése:

Iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, f0szdm, kotdjel, alszam, perjel, négyjegyii
évszam. A Polgarmesteri Hivatal iktatoszamainak formatuma: HSZ/...-.../2023 (késobbi évek
ennek mint4jara iktatando).

Az iktatoszamot az iraton és az eldadoi iven is fel kell tiintetni.

Az elektronikus tton érkezett iratokat a Polgarmesteri Hivatal vagy az automatikus iktatas
alkalmazasaval iktatja vagy letoltést kdvetden, a papir alapu iratok iktatadsdra vonatkozo
szabalyok szerint.
Az iratkezelési szabalyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatisi rendszerbe kertilt
iratok kezelésérol.

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen szakmai feliigyeletét ellato
aljegyz6 adja ki és tartja nyilvan.

Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel gjra.

Iktatokonyv

A Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara az ASP IRAT szakrendszerét miikodtetd tanusitott
iratkezel6 szoftvert hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld szoftver adatallomanya.

A Polgarmesteri Hivatal naptari évenként egy elektronikus iktatokonyvet vezet.

Az iktatokonyv az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 aldbbi adatokat
tartalmazza:

iktatdszam,

iktatas idépontja,

beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

adathordozo tipusa (papir alapt, elektronikus), adathordozo6 fajtaja,

kiildés idépontja, modja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),
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hivatkozasi szam (idegen szam),

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

el6- és utoiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

intéz¢s hatarideje, modja és elintézés idOpontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés. (Ikr. 39. §)

Az iratkezelé szoftverben a valtozasokat, az utdlagos modositds tényét tartalmuk
megorzésével, a jogosultsaggal rendelkezd ligyintézo/ligykezeld azonositdjaval és a javitas
idejének megjeldlésével, naplozassal dokumentalni kell. (Ikr. 48-49. §)

A tévesen kiadott iktatoszam, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan keletkezett
iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra, azt az utdlagos modositds szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbézist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatisa
utan le kell zarni.

El6zményezés

Iktatas eldtt az ligyintézonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elézménye.
Amennyiben a kiildeménynek a tdrgyévben van el6zménye, akkor azt az eldzmény kdvetkezd
alszdmara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van eldzménye, akkor az el6zményt
a targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat,
az el6zménynél pedig a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

A szerelést papir alaptl irat esetében az iraton is jeldlni kell. (Ikr. 50. §)

Az elézményt ideiglenesen (csatolds), szlikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
Az irat hataridé—nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetdve.

Az iratot hatarid6-nyilvantartdsba - kozvetlen vezetdjének jovdhagyasaval - az iligyben
érdemben eljaro ligyintézo helyezi.

Tovabbitas az iigyintézohoz

Elektronikus uton, biztonsadgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett, szignalt €s
iktatott iratokat az atvétel igazolasa mellett az tigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az elektronikus
dokumentum (irat) elektronikus 0ton torténd tovabbitasat a hivatalon beliil az iratkezeld
szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.
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A papir alapa vagy elektronikus Uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas
igénybevételével érkezett iratokat szignalast kovetden kell az ligyintéz6hoz tovabbitani.

Az ligyintéz6 végzi el az elézményezést, és rendelkezik az irat iktatasarol az iktatast végzo
igykezelo felé.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Az iratok kiadmanyozasanak rendjér6l a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzata, illetve annak fiiggelékeként a ,Kiadmanyozasok rendje” elnevezésii belsd
szabalyzat rendelkezik.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. (Ikr. 52. § (2)
bekezdés)

Nem mindsiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatas. (Ikr. 52. § (3)
bekezdés)

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a Polgarmesteri Hivatal ,Hivatalos iratok fejrészei, az iratok kiadmanyozasa, bélyegz6i”
elnevezésli, KB-32 szam kdzponti bizonylatdban foglaltak szerint kell elkésziteni.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg aldirja, és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

a kiadméanyozési joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel,
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel. (Ikr. 53. § (1) bekezdés)

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés €és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata,
vagy

a kiadmanyozo alakhii aldirds mintdja €és a kiadméanyozo szerv bélyegzélenyomata. (Ikr. 53. §
(2) bekezdés)

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
a szervezett ¢s mikodési szabalyzatban, {igyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus
rendszer az Elir.-ben meghatarozott kvetelményeknek megfelelden hitelesitette vagy

az iratérvényességi nyilvantartidsra vonatkoz6 szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak. (Ikr. 53. § (3) bekezdés)

A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy
ligyintézdje — figyelemmel az iratok madsoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabdlyokra —

jogosult hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdket a koordinacids ligyintézd tartja nyilvan.
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Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadményozott iratot az érintett cimzetthez tovabbitani kell. A kiadmanyozott irat
tovabbitasra torténd eldkészitésérél az tigyintézd gondoskodik. Az irat elkiildése elott
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket lehetéleg még az irat keltezésének napjan tovabbitani kell.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

A kiild6 (hivatal, 6nkormanyzat, tarsulas, stb.) nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-
mail),

az ligyintéz6 nevét,

a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

az irat trgyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az ligyet inditd beadvany hivatkozési szamat.

Az elkiildés tényét és daitumat az el6adoi ivre vagy az irat irattari példanyéra ra kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesités napja, és az atvétel alairassal torténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyan,

postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyz¢ék alkalmazésaval,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus iligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az tigyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, €s hitelesen napldzza a letoltést.

A sajat kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az tigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
igyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgaltatdson keresztiil keriil sor,
abban az esetben az iigyfél részére a kiilldemény kézbesitése

tigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

V. FEJEZET

IRATTAROZAS

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

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:

megvizsgalja az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését,

az ligyirathoz korabban hozzarendelt irattari tételszamot és az ahhoz tartoz6 megorzési idot
ellendrzi, sziikség szerint feliilbiralja, modositja; papir alapt irat esetén a modositott irattari
tételszamot az el6adoi iven, valamint sajat nyilvantartd konyvében (munkakonyv, atadokonyv
stb.) rogziti,

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras melldzésével megsemmisiti,

az iratokrdl eltavolitja az Osszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat (pl. fémbdl késziilt
iratkapcsold, zsineg, miianyag borito, stb.),

az irat alszamos iratait — az iratkezelési szabalyzat szerinti sorrendben — sorba rendezi, az
eldadoi ivet lezarja.

Az igy elokészitett iratot az ligykezeld az elektronikus iktatokonyvben lezarja, (Kivezeti), és
atmeneti irattarba helyezi. Papir alapu irat esetén ennek tényét az eléadoi iven dokumentalja
(pipaval jeloli).

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapi, mas adathordozon téarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.

A papir alaptu iratokat O6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, konnyen
portalanithatd, = megfeleléen = megvilagitott, szelloztethetd, tliz  keletkezésétdl,
kozmuvezetékektol, eroszakos behatolastol védett.

Nyitott, stabil, mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbol késziilt — polcos
allvanyokkal kell az iratok elhelyezésére szolgalo irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

A Polgarmesteri Hivatal az irattarban az iratanyag tarolasara az iratok egyiitt kezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarolo
eszkozoket, specidlis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralaptl iratok tarolasat az adathordozo iddtallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Polgarmesteri Hivatalnal a
tarolasbol adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informéciok
hiteles masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Polgarmesteri Hivatal kozponti és atmeneti irattarakat miikodtet.

Kozponti irattarak: ,,B” épiilet pincéje, ,,C” épiiletszarny foldszinti 9. és 10. szamu helyiségei
Atmeneti irattarak:

az érdemi ligyintézéssel megbizott munkatarsak irodai (targyévet megel6z06 év iratanyaga)
kozponti iratkezeld iroddja (targyév elotti 2-3 év iratanyaga)

Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 3 év utan kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.
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A kozponti irattarba a lezart iigyiratok eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva keriilnek at.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagat, visszakereshetOségét, hasznalatat a megorzési 1d6 lejarataig biztositani kell.
(Ikr. 62. § (2) bekezdés)

A kozponti irattdrba helyezés modjat az adathordoz6 hatédrozza meg:

a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés szabalyainak
megfelelden,

az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora
— a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell
készitenti,

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

A gyors visszakereshetdség segitése céljabol az irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész
nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyz€k a raktari, tarolasi egységek
szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit.

Selejtezés, megsemmisités

A kozponti irattarban Orzott ligyiratok selejtezését - az aljegyzd irdnyitasa mellett - a kdzponti
iratkezeld végzi az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével. (A megdrzési hataridd
lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt
megorzesi 1dot az ligyirat lezarasat kovetd €év elsd napjatol kell szamitani.) (Ikr. 64. §)

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. (Ikr.
64. %)

A selejtezési jegyzokonyv melleklete a selejtezésre kijelolt iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorolo tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. (Ikr. 64. §)

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. (Ikr. 64. §)

A selejtezés tényét és idpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
A selejtezést célszerli évente elvégezni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
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selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul tordlni kell az adatdllomanybol. (Ikr. 64. §)

Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhet6 iratait - a hataridé nélkiil 6rzend6k kivételével -
15 évi 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel, a teriiletileg illetékes MNL Hajda-Bihar Megyei
Levéltarnak adja at. A levéltar szamara atadando tgyiratokat a Polgarmesteri Hivatal
koltségére, az Irattari Terv szerint, az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézott allapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart év-
folyamokban kell atadni.

A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni, a visszatartott iratokat az irattarban
elkiilonitetten kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari tételszamot, az
irat iktatoszdmat és az iratok targyat. A jegyzéket két példanyban kell elkésziteni, amelybdl
egy példanyt a levéltarnak kell atadni. (Ikr. 65. § (1) bekezdés)

Az atadasi iratjegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Az elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban (az elektronikus formaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendelet) meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel,
levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, madsolat kiaddsa, kutathatdsag stb.) biztositd
elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert az illetékes
kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férOhellyel nem rendelkezik, az irattari
meg0rzési do feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett
iddtartalommal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamar
dokumentaltan rogziteni kell. (Ikr. 65. § (3) bekezdés)

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az ASP iratkezeld szakrendszerben rogziteni
kell.

Az iratok atadas-atvételét a levéltar székhelyén kell elvégezni.

Ha a Polgarmesteri Hivatal olyan iratanyag atadasat késziti eld, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, el6szor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint. Ha a
levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megérzésre visszatartott bizonyos
iratokat, azokat az 4tadésra eldkészitett iratanyaghoz kell besorolni.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi Orzése — azok fizikai
allapota miatt (vizesek, penészesek, mas mddon gombafertdzottek, egyéb kartevok altal
sulyosan rongaltak) — nem biztosithato.

Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattarban keletkezett karrol, iratpusztulasrol a
levéltarat azonnal értesiteni kell.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Polgarmesteri Hivatalnak feladatkdore megvaltozasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl ¢és tovabbi
hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérol az illetékes levéltarat irasban értesiteni kell.

Hivatalatadéas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsod
iktatoszamot (szamokat) ¢és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett {igyiratokat €s
az tigyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignald, kiadméanyozoé, iigyintézo,
iratkezeld) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2023. jalius 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2019. julius 1-jén kiadott
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Hajduszoboszlo, ’idébélyegzd szerint”.

dr. Morvai Gabor
jegyzd

Zaradék:

Hajduszoboszlé Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Hajdiszoboszldi Polgarmesteri
Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat .../2023. (V1. 29.) szam1 hatarozataval jovahagyta.

Hajduszoboszlo, ’idébélyegzd szerint”.

Czeglédi Gyula
polgarmester
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1. szamu melléklet
Eqységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Onkorményzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli célu megdrzésének idOtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos €s kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat az Onkorményzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatarozo négyjegyt kod; elsd karaktere az agazati
betlijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

2. mego6rzési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megdérzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatidrozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadas idOpontjar6l az dnkormdnyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely iigyviteli érdekbol
hatarid6 nélkiil az 6nkormdnyzat irattardban marado6 iratok jelzésére szolgal).

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

ALTALANOS RESZ
TETEL : .
7 AMKERET AGAZAT MEGNEVEZESE
E
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.l1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos 6nkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kézalapitvanyainak €s
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- u.3. Szervezet, mikodés
U401- uU.4. Iratkezelés, tligyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL , :
SZAMKERET AGAZAT MEGNEVEZESE
E
A | PENZUGYEK
Al01- Al Adodigazgatési ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek

B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
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C101-| C | SZOCIALS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitési iigyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101-| G | HELYI VIZGAZDALKODAS
H | ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ligyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kodzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. Renddrségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatési ligyek
1101- [ LAKASUGYEK
J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101-| K | IPARIIGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101-| M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]I
IGAZGATAS
N101-| N | MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101-| R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatés
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

- Meg-
Irattari . . s . NI R
tételszA A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai | 6rzési Lt.
és iratai 1d6
m .
(¢v)
U101 | Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcesolatos
iratok
U102 | Képviseld-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (eldterjesztések, NS 15

siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyeb dontés-elokészitd iratok stb.)
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U103 | KépviselO-testiileti zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart NS 15
iilésekrol késziilt hanganyagok

U104 | KépviselO-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok tiléseinek, NS 15
falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzékonyvei €s
mellékletei

U105 | Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
iilésekrol késziilt hang- és képanyag

U106 | Képviselod-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart tiléseirdl NS 15
késziilt jegyzokonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 | Tanacsnoki iratok NS 15

U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozdasa stb.)

U110 | Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

U111 | Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési NS 15
szerz6dések/megallapodéasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattéri . . o Meg?
tételszd A kozponti cimregiszterben tt')rt,én‘c'i 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.ze::ys1 Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)

U201 | Egyiittmikddési megallapodasok NS 15

U202 | Feladatellatési, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi Onkormanyzati véleményezése

U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése

U206 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-
eldkészitd iratok

U207 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
zart Uilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt
hanganyagok

U209 | Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megallapoddsai NS 15

U210 | Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U211 | Kbzoktatasi megéllapodds nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 | Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 | Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15

U214 | Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 | Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos NS 15
iratok

U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, tamogatasok, 5 -
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| 5sztondijak iratai

|

|

A polgarmesteri hivatalnak, a koézés onkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodo

szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikodés

- Meg-
tgg[sazr; A kozponti cimregiszterben tt')rt’én‘('i 10 gzitések, modositasok alapiratai 61"26:3,Si Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)

U301 | Belso ellen6rzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi €s egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitésa,

mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok alapitasa,| NS 15

alapité okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, irdnyitassal és

miikodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési szabalyzat,

fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzOkonyvek, mindségiranyitasi

program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok 5 -

irdnyitasaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési,

operativ ligyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzddés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tandcs ligyei NS 15
U311 | Kozérdekil kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldali megallapodasok, NS 15

éves értékelesek
U314 | Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 | Kiils6 szervek, Allami Szamvevoszék, a fovarosi és megyei NS 15

korményhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti

vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti

birsaggal kapcsolatos iratok, tigyészi intézkedések, a helyi

onkorményzat helyett a fovarosi €s megyei korméanyhivatal vezetdje

altal megalkotott onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a

fovarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi onkorményzati

hatérozatok, a helyi 6nkormanyzat éltal potolt feladat-ellatéasi

kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 | Munkaltatéi juttatisok elvi ligyei NS 15
U318 | Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, 10 -

dohényzohelyek kijeldlése stb.)
U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
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U322 | Statisztika (id6szaki) 5 -

U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanécs iiléseinek eléterjesztései, NS 15
jegyz6konyvei, hatarozatai

U324 | Tarsulasi tanacs zart tiléseinek eldterjesztései, jegyzOkonyvei, NS 15
hatarozatai

U325 | Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -

U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos iigyek 10 -

U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15

U328 | Eurdpai Uniods csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15

U329 | Kozigazgatasi reform elOkészitésére vonatkoz6 iratok NS 15

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15

U331 | Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, program, terv NS 15

U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos ligyek

U333 | Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -

U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -

U335 | Tarsuldsok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati 10 -
tarsulds tigyei

U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési céln) elnyert palydzatok NS 15

U337 | Jegyz6i hataskorbe tartozd szabalyzatok NS 15

U338 | Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, NS 15
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utolagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzOkonyvei, emlékeztetdi 2 -

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

U341 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési céln) sikertelen palyazatok 5 -

U342 | MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal miikodtetésével, karbantartasdval kapcsolatos ligyek 5 -

U345 | Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 | Teriiletszervezés NS 15

U347 | Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, NS 15
cseré¢je

U348 | Teleplilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kozség NS 15
alakitasa

U349 | Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érintd NS 15
terliletszervezési ligyek

U350 | Vallalkozasi szerzédések 10 -

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzoékonyvek 5 -

U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzoi, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)

U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyzoi, polgarmesteri, 5 -
intézményi)

U354 | Munkarend, iigyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetdi értekezletek jegyzOkdnyvei, emlékeztetdi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -
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U359 | Korlevelek (intézkedést igénylo) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
altalanos iratai
U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, 1 -
meghivok, tdjékoztatdok
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -
U363 | Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitdsaval 1 -
kapcsolatos ligyek
U364 | Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U365 | Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15
U366 | Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockdzatelemzés elkészitése, aktualizalasa | NS 15
U367 | Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartdsa 15 -
U368 | Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb iigyek 10 -
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
[rattari Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben t6rtén§ 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozés stb.)
U403 | Belsd tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, érkeztetd konyv, 5 -
iratatad6 konyv, postakonyv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatéas kivaltasara alkalmas NS HN
bélyegzOk nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt
jegyzékonyvek
U405 | Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktatd- és mutatokonyv NS 15
U407 | Fényilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténé iratatadas-atvétel 15 -
jegyzOkonyvei
U410 | Iratatadéds-atvételi jegyzOkonyvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsé NS HN
atadokonyv vagy mas belsé dtadéokmany, kiilsé kézbesitd konyv,
futarjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadés-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzOkonyvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany vissza- -
vonasa
t
kovetd
en
haladé
K-

talanul
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U415 | Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza
vonasa

t
kovetd
en)
U416 | Informatikai lizemeltetés és karbantartési operativ ligyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari . . o MeQT
tételsz4 A kozponti cimregiszterben tt')rt,én.('i 0 gzitések, modositasok alapiratai 6r.z<?'51 Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)

U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -

U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15

U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -

U504 | A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -

illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, | (a jog-
jarulékelszdmolas, jutalom, munkaltatoi kolcson, tavolléti dij, viszon
letelepedési tAmogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) y
megsz
-
nésétol
)
U505 | Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyu 2 -
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrdl
tajekoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

U507 | Képviseldk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdijai 5 -

U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, 50 -

egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a (ajog-
képesitési el6iras alol, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, | viszon
kitlintetések adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, y
rendelkezési, tartalékalloméanyba helyezés (errdl tajékoztatas) €s megsz
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas, -
végkielégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, nésétol
prémium évek programba helyezés )

U509 | Kozigazgatési alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek, 5 -

tigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek

U510 | Eltart6i nyilatkozat 5 -

U511 | Fegyelmi ¢€s kartéritési ligyek 10 -

U512 | Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -

U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -

U514 | Koztisztviselok, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -

engedélyezése
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U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizési szerzodések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kbzhasznt, kozcélu alkalmazasok, tdvmunka egyedi iigyei 50 -
U519 | Kitiintetések, kitlintet cimek, dijak adomanyozéasanak elékészitése, 5 -
lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakdriillményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenlOség érvényestilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltat6 altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok iigyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, NS HN
Onkéntes egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 | Kbzszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 1j
vagyonnyilatkozat tételét kdvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Irattéri Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai | 6rzési Lt.
¢s iratai 1d6
m
(ev)
U601 | Adoiigyek (sajat) B -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési naplok, 8 -
leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartés, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszdmlanyités
U605 | Kbzbeszerzéssel jarod beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felgjitasi terv, felujitasok
szervezése €s pénzligyi lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kbozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feltjitasi terv, felujitasok szervezése €s
pénziigyi lebonyolitasa, telepiiléslizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamaciod, szamlarendezés, 5 -
szdmlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, 2 -
lizemanyag stb.)
U610 | Illetményszamfejtés 10 -
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
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vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612 | Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamolo (iddszaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek (addssagrendezés, 15 -

atcsoportositas, céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany

elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend,

intézmények koziizemi szdmldjanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamold elOkészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, | NS HN

jelzélogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog

Iétesitésére vonatkozo alapiratok, szerzodések, beruhazasi terv,

tervpalyazat, tulajdonosi hozzéjarulas, torzskdnyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatoi segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
U621 | Szallitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi fejlesztési tanacs NS 15

ligyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kdzbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 | Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartdsa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgéloi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitisa NS 15

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adodigazgatasi ligyek
[rattari Meg-
tételsza A kdzponti cimregiszterben tért,én‘é régzitések, modositasok alapiratai 6rhz§si Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)

A101 | Ado6- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 | Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 | Adoéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi iigyek, 10 -

adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohatralék,

tulfizetés, téves befizetés
A104 | Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -

adattartalmarol év végén készitett lista
Al105 | Ad6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartés) NS HN
A106 | Adok mddjara behajtando koztartozasok iratai 10 -
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A107 | Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 | Mez0Odri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
[rattari Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben térténfi 10 gzitések, modositasok alapiratai c'ir.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznélasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt timogatdsok felhasznélésa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzdjarulés eldiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 | Feladatmutato-novekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatési, szocialis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatés (lejarat utan) 5 -
A210 | Kiilonféle célu pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattéri Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben tt')rt,én‘c'i 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.ze:ysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
B101 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségligyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védondi, ligyeleti ellatas megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 | Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozési szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 | Gybgyszertar felallitdsanak kezdeményezése €és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek (lejarat 2 -
utan)
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei 2 -
B113 | Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védondi, 5 -
tigyeleti palyazatok, szerzodések (lejarat utan)
B114 | Héaziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokt oktatasi 5 -

intézményekben)
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B116 | Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 | Koztisztasagi €s telepliléstisztasagi feladatok 10 -

B118 | Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok ligyei)

B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-haszndlok, egyéb 30 -
fliggdségben szenvedok) kotelezd gondozasba vétele

B122 | Hézi szaképolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas, 6raszam, NS 15
ligyeletek

B123 | MEGSZUNT TETEL

B124 | Gyobgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap ¢és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése

B125 | Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése

B126 | Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -

B127 | Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételsza A kdzponti cimregiszterben t6rtén§ 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)

C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozo6 alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése

C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztositd intézmény vagy vallalkozas miikodésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

C103 | Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi 2 -
ligyek

C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast 2 -
igénybevevok ligyei

C105 | MEGSZUNT TETEL

C106 | Szocidlis ellatast tiamogatd palyazatok 10 -

C107 | Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15

C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal mitkddésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 | MEGSZUNT TETEL

C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatdsok) 5 -

C111 | Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -

C112 | MEGSZUNT TETEL

C113 | Arvizkérosultak allami timogatasa 5 -

C114 | Koziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 | MEGSZUNT TETEL

C116 | MEGSZUNT TETEL

C117 | MEGSZUNT TETEL

C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa 5 -

C119 | Szocialis kolcson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -

C120 | MEGSZUNT TETEL
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C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 | Koztemetés 25 -

C123 | Megvaltozott munkaképességii dolgozok iligyei 10 -

C124 | Segitséggel él0k érdekvédelme, tdmogatasa, kozlekedési kedvezményei | 10 -

C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. 30 -
gondozasi dij)

C128 | Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -

C129 | ,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolddo NS HN
szocialis timogatas

C130 | Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -

C131 | MEGSZUNT TETEL

C132 | MEGSZUNT TETEL

C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 | MEGSZUNT TETEL

C135 | Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatérozatok

C136 | A lakhatashoz kapcsolddo rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 -
tdmogatas nyujtasa

C137 | A lakhatasi kiaddsokhoz kapcsolodo hatralékot felhalmozé személyek 5 -
részére telepiilési timogatas nyujtasa

C138 | A 18. ¢életévét betoltott tartdosan beteg hozzatartozojanak az apolasat, 50 -
gondozasat végz6 személy részére telepiilési timogatas nyujtasa

C139 | A gybgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa 5 -

C140 | Rendkiviili telepiilési timogatas 2 -

C141 | Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 | Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 | Bolcsodék miikodésével kapcsolatos iratok NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kornyezet- és természetvédelem
Irattéri Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben tért,én‘c'i 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zé:si Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)

E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS 15

E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -

E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15

E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcioprogramok

E105 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -

E106 | Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15

E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15

E108 | Védetté nyilvanitott tertiletekés védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének iligyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
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E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 | Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkod- NS 15
riadoterv)
E113 | Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltato tevékenységet ellatod tizemi épitmény energiahordozo- 10 -
és/vagy lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfliggesztése, illetéleg feloldasa
E115 | Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési €s teriiletrendezési ligyek
[rattari | Meg-
tételsza A kdzponti cimregiszterben t6rtén§ 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)
E201 | Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
Orzés, védett épiiletek tdmogatasa stb.)
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok 75 -
(pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval dsszefiiggésben
hirdetmény elhelyezés, ment6 feltarads, elovasarlasi jog gyakorléasa stb.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacios program NS 15
E206 | Véarosrehabilitacios palyazatok, megallapodéasok, ehhez kapcsolodo 10 -
operativ ligyek
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikodtetd NS 15
Onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése | NS 15
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
E211 | Eldvasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatosagi eljaradsok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 5 -
E215 | Repiil6terek zajgatld védodvezetének kialakitasa 10 -
E216 | Kiszolgdlo és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerz8dés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 | Kozmiinyilvantartas tigyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN




38

E.3. Epitési iigyek

. Meg-
tgztltsazr; A kozponti cimregiszterben térténfi 10 gzitések, modositasok alapiratai c'ir.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
E301 | Bontasi-, épitési-, 0sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 | Felvonodval, illetve mozgolépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi hatosagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kdvetelményektol valo eltérés engedélyezési 10 -
eljarasa
E305 | Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 | Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi NS HN
eljarasok
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
Irattéri . . | Megr
tételsza A kozponti cimregiszterben tért,én'('i 1o gzitések, modositasok alapiratai 6r'z§'51 Lt.
m és iratai 1d6
(ev)
E401 | Hulladéklerakoé-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) kijelolése, NS 15
1étesitése, hulladékkezelési szerz0dések, hulladékgazdalkoddsi program
E402 | Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 | Kéményseprd-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, szélerdmii 1étesitése NS 15
E406 | Koztemetdk létesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartésai, NS 15
térképei, 1jboli hasznélatba vétele
E407 | Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozz4jarulds temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo szervezet 5 -
alapitdsahoz
E409 | Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési 5 -
ligyek
E410 | Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa, kozmiifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének ligyei
E411 | Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaelharités 5 -
E412 | Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése, 5 -

szallitdsa, hulladékartalmatlanitds, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag iigyek
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| E413 | Temeté iigyek | 10 | -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattéari . . | Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben tt')rt,én‘c'i 1o gzitések, modositasok alapiratai 6r'ze::,s1 Lt.
m ¢s iratai 1f10
(¢v)
F101 | Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa
F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kdozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kiiltertileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulés
F106 | Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagési és iiltetési hozzajarulas 5 -
F107 | Belteriileti kozutkezeldi hozzajarulasok 5 -
F108 | Kozuton, helyi vasuton torténd €pitési munkakhoz vald hozzéjarulas 2 -
F109 | Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 | Egyéb kozutkezel6i hozzédjarulds 1 -
F111 | Utcabutorok, utca névtablak, hdzszamtablak kihelyezése, karbantartésa, 5 -
javitasa
F112 | Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotok, (kozforgalmil) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 | Kozforgalmu kiktok, kompok, révek miikodtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarok és feliiljarok mikodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés mitkddtetése 10 -
F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kozforgalmi vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 | Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vastt), 5) -
menetrend
F124 | Helyi tdmegkozlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavkozld, elektromos, valamint més nagyfrekvencias jelet vagy 10 -
mellékhatast keltd berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirk6zlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez vald NS 15
hozzajarulas
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolési, eseti behajtési, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések B -
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak tligyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
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G) HELYI VIZGAZDALKODAS

. Meg-
tgztltsazr; A kozponti cimregiszterben térténfi 10 gzitések, modositasok alapiratai c'ir.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmiivek létesitése €s fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek miikodtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornak aradésai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi kozlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 | Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 | Sajat célu ivovizmii és egyedi szennyviztisztito [étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
G111 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcesatorna-haldzat NS 15
1étesitése, lizemeltetdjének kijeldlése
G112 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcesatorna-haldzat 5 -
lizemeltetése
G113 | Vizmérdhely, tisztitdakna ligyei 15 -
G114 | Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi €s lizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Ivovizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 | Vizikdzmii-haszndlattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 | Vizek és vizi l1étesitmények nyilvantartisa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
G122 | Talajterhelési ligyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag iigyek 5 -
G124 | Nem kozmiivel 6sszegyljtott haztartasi szennyviz begytjtésével, 15 -
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 | Vizi allassal kapcsolatos ligyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek
Irattari Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben tért,én‘é régzitések, modositasok alapiratai 6rhz§si Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi NS HN

jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett
sziiletések nyilvantartdsa, teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos
jegyz6i engedély, felmentés
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H103

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetéi megbizasokrol és
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

NS

HN

H104

Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés
iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H105

Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer mitkodésével kapcsolatos egyéb
ligyek

10

H106

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

H107

Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat
1étesités¢hez sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

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

kapcsolatos ligyek
[rattari Meg-
tételsza A kdzponti cimregiszterben térténﬁi 0 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
H201 | A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) 1 -
alloményanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarto kartonok
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
kapcsolatos ligyek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos iigyek 2 -
H204 | A kozponti cimregiszterrel kapcesolatos iigyek alapirati NS HN
H205 | A kodzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattéri Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben t('irt,én‘c'i 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.ze:ysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzkonyvek) elso eredeti példanya nap
H302 | Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyzOkonyvek) masodik eredeti példanya
H303 | Szavazokorok, helyi onkorményzati valasztokeriiletek megéllapitasa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
l1étrehozasa és tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitdsival kapcsolatos kisebb jelentdségii iigyek 5 -
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogés, 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb)
H308 | A valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény 13/C. §- 90nap” -
a alapjan megsemmisitendd valasztasi iratok
# A jegyzOkonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon



https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A1300036.TV/tvalid/2023.1.1./tsid/lawrefP(13_C)
https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A1300036.TV/tvalid/2023.1.1./tsid/lawrefP(13_C)
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jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

* Megsemmisitendd a szavazast kdveté 90 nap leteltét kovetd elsé munkanapon.

H.4. Renddrségi ligyek

Irattari . o PP e | Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai | 6rzési Lt.
¢s iratai 1d6
m .
(ev)
H401 | Rendorfékapitany, rendérkapitany és rendérors vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol szolo tajékoztatas
H402 | Rendorkapitanysag, renddrors, korzeti megbizotti allomas 10 -
1étesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 | Renddrségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves beszamolo 2 -
elfogadéasa
H404 | Egyiittmiikddési szerzddés a renddri feladatok ellatasanak segitésére, NS 15
tamogatasara, blinmegel6z¢ési onkormanyzati feladatok
H405 | Polgardrség megalakitdsa NS 15
H406 | Bliinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, miikodésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
. Meg-
[rattari " . . PR i SRR R
tételsza A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai | 6rzési Lt.
¢s iratai 1d6
m .
(ev)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési €s mitkodési ligyek 10 -
H502 | Onkéntes tlizoltdsdg alapitdsaval, mitkddésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | Tizvédelmi kotelezettség megallapitisa NS 15
H505 | Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tlizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére élet- és 5) -
balesetbiztositas megkotése
H508 | Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 | Eves beszamolo6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
- Meg-
Irattari " . : PP e PR
tételszA A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai | 6rzési Lt.
¢s iratai 1d6
m .
(ev)
H601 | Egyiittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -

H.7. Igazséagligyi igazgatas
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Irattari A kozponti cimregiszterben t6rtégc’§ régzitések, modositasok alapiratai Megt Lt.
tételsz4 és iratai 6r'zés1
m 1d6
(¢v)
H701 | Birdsagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 | Vallasi kozosség tulajdonaban 1€évé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 | Eltartasi szerz0dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 | A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari | Meg-
tételsza A kdzponti cimregiszterben tt')rt,én.('i 1o gzitések, modositasok alapiratai 6r_z¢::'51 Lt.
m és Iratai Ifio
(ev)
H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszlo 5 -
(lobogo) kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki ligyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili 5 -
események (bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak ligyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmécs és szakforditd igazolvany kiaddsa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
H813 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék NS HN
vezetése
H815 | Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez kapcsolddo tigyek 5) -
(szerzddéskoteés, -szegés stb.)
H816 | Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 | 2012. aprilis 15. eldtt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal 5) -
kapcsolatos iratai
1) LAKASUGYEK
Irattéri Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai | Orzési Lt.
¢s iratai 1d6
m .
(ev)
1101 | Onkorményzati bérlakasra varok iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
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1103 | Jogcim nélkiili lakdshasznalat 10 -
1104 | Lakasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 -
lakasbérleti szerzodés megsziinése
1105 | Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-felujitasi ligyek és tarsashaz-felajitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ ligyei
1108 | Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, helyiséggazdalkodasi 5 -
tigyek (lejarat utan)
1109 | Elso6 lakéshoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu 15 -
tdmogatds egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 | Lakasfelujitasi, karbantartasi tdmogatas 15 -
1111 | Lakascélu allami timogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és intézkedésekrdl adatszolgaltatas
sth.)

1112 | Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 | Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattéri Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben t6rtén§ 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)
J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
ellendrzése (éves értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL
J106 | MEGSZUNT TETEL
J107 | MEGSZUNT TETEL
J108 | MEGSZUNT TETEL
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisitd lakossagi vagy 2 -
jelzérendszeri jelzések
J113 | Mas hat6sag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatosagi megkeresések
J114 | Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattéri | Meg-
tételsz4 A kdzponti cimregiszterben tért,én‘é régzitések, modositasok alapiratai 6rhz§si Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)
K101 | Atomerdmt, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -

Oovezetének megallapitasa
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K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattéari . . | Meg-
tételszd A kozponti cimregiszterben tt')rt,én‘éi régzitések, modositasok alapiratai 6r.zé':'s1 Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo operativ 10 -
ligyek
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témdju palyazatok 10 -
L106 | Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkdzok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 | Szallashely-lizemeltetési engedély kiadésa, a tevékenység folytatdsanak | 10 -
ellendrzése €és annak jogkdvetkezményei
L108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 | Nem iizleti célu kozdsségi, szabadidds szallashely szolgaltatas 10 -
végzeésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése €s
annak jogkdvetkezményei
L110 | Nem tlizleti célu kozosségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 | Vésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont 10 -
lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasdnak ellendrzése €s annak jogkovetkezményei
L112 | Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartisa NS HN
L113 | Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tdncos rendezvények rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése €s annak jogkdvetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartésa, NS HN
miikodési engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa
L115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 10 -
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasadnak atengedése
targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszios palydzat kiirdsdhoz
L116 | Vasarloi panasz 2 -
L117 | Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5) -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS




46

" Meg-
ti’:rtitltsazr; A kozponti cimregiszterben tt')rt’én‘('i 10 gzitések, modositasok alapiratai 61"26:3,Si Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijtd hellyel, gyiijté-atraké teleppel (gyepmesteri 10 -
teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos
iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatillomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartés NS HN
M108 | Veszélyes éllatok tartisi engedélye 10 -
M109 | Arutermelé iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti ndvényvédelem ¢és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hat6sagi iigyek 5 -
M113 | Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -
Osszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gylimolcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol
M118 | Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5 -
cserjepotlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 | Halészati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzos képviseleti ligyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megéllapitasa NS 15
M125 | Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megéllapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termdfold elvasarlasi €s el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5nkorményzati tulajdonba NS 15
vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattéri Meg-
tételsz4 A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai | Orzési Lt.
és iratai 1d6
m
(¢v)
N101 | Foglalkoztatédsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
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N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kzhaszn, kozcélu foglalkoztatas szervezése, 3 -
allashelyek, ko6zérdekli munkaval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
[rattari | Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben térténfi 10 gzitések, modositasok alapiratai c'ir.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési €s intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési| NS 15
terv
P102 | Ko6zoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 | Ovodakkal és egységes ovoda-bolesédékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskolakkal (gimndziumokkal ¢és szakkdzépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 | Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZUNT TETEL
P114 | MEGSZUNT TETEL
P115 | Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tantsito vizsgalat, 5) -
szakvélemény
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
P119 | Tanuld- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 | Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatasra kdteles tanuldk nyilvantartésa NS HN
P121 | Pedagbgus igazolvany ligyek 2 -
P122 | Kozoktatasi, kulturalis megéllapodéasok NS 15
P123 | Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 | Ko6zoktatdsi Informdcidés Rendszer ligyei 5 -
P126 | Felnottoktatassal kapcsolatos iigyek 15 -
P127 | Kozmiivel6édési Tanécs ligyei NS 15
P128 | Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megdrzése, rendelkezési NS 15
jog gyakorlasa
P129 | Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, NS 15
mivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, miikdodéssel
kapcsolatos egyéb iigyek
P131 | Miivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezetok munkakdr dtadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhdzasaval, feltjitdsdval kapcsolatos iratok 10 -
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P134 | Helyi 6nkormanyzat altal miikddtetett kulturalis intézmények NS 15
(kdzmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, muzeumok, kdnyvtarak,
levéltarak) 1étesitésének €s kozdsségi szinterek biztositasdnak iratai

P135 | A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -

P136 | Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P137 | Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitisa NS 15

P138 | Muiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -

P139 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak allitasa, NS 15
ujradllitasa, kialakitasa

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

P141 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti targyt palyazatok, 10 -
tdmogatdsok, 6sztondijak

P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

- Meg-
téiz‘;tszizr; A kozponti cimregiszterben tt')rt,én‘c'i i) gzitések, modositasok alapiratai 6r.ze::ysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(¢v)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, 10 -
palyézatok, szponzori szerzédések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatdsokkal 6sszefiiggd iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 | Sportrendezvények iligyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Trattéri . . | Meg-
tételszA A kozponti cimregiszterben tért,én'('i 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r'z§'51 Lt.
m és iratai 1d6
(ev)
X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo 2 -
ligyek
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapcesolatos ligyek 2 -
X103 | Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolddo 5 -
adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos iigyek
X106 | A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Uni6 valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
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X108 | Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 | Befogad6 Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagu (kritikus) infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos ligyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 -
ligyek
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatasa B -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgodsitasi feladatok ellatasaval kapcsolatos 30 -
iratok
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattéri Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben t6rtén§ 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zéysi Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijellése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositésa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgéari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi NS HN
is)
X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartisa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 | Polgéari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvéantartisa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijeldlése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv,
kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozod szerz8dés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és ujjaépitési ligyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztat6 kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
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X225 | Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos NS HN
iratok
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcesolatok €s katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 0rség
Irattari Meg-
tételsza A kozponti cimregiszterben t6rtén§ 10 gzitések, modositasok alapiratai 6r.zési Lt.
m ¢s iratai 1d6
(ev)
X301 | Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozasa, mikodtetése, megsziintetése, 15 -
megszinés
X302 | Rendészeti ligyek 2 -




