)

Ugyiratszam: 1./4000-1/2017. Készilt: 3 példanyban

HajdGsamson Varos Onkormanyzata Jegyz6jének
1/2017. szam

UTASITASA

a Hajdisadmsoni Polgarmesteri Hivatal

Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol



A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térveny
alapjan készitett, a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XlI. 29.) Korm. rendeletben elSirtaknak megfelelé

Hajduisamsoni Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkdrben eljarva HajdGsamsoni Polgarmesteri
Hivatal Egyedi iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaval egyetértek.

Debrecen, 2018. .0l Lk 1%
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a Magyar Nemze’n Leveltar Hajdu-Bihar Megyei Levéltara vezet6je

A kozokiratokrél, a kdzlevéitarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdrben eljarva Hajdisamsoni Polgarmesteri
Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaval egyetértek.

Debrecen, 2018. |.........

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhlvatal J gl és Koordinacids Féosztaly vezetlje



A jogalkotasrél sz6to 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban, valamint a kdziratokrol,
a kozleveéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995, évi LXVI. torvény 10. § (1)
bekezdés ¢) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésenek
altalanos kovetelményeirél szol6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 3. § (1)-(2) bekezdéseivel
dsszhangban Hajdisamson Varos Onkormanyzata Képviselé-testliletének Hajdlisamson Varos
Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatarol szolo 1/2016. (I. 29.) onkorményzati
rendelete, valamint Hajdisamson Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 132/2016. (IV. 28.) 6h.
sz.. hatarozataval jovéhagyott Hajdisamsoni Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési
Szabélyzata rendelkezéseire figyelemmel a Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzata a kovetkezék szerint kerll meghatarozasra:

,  L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalya

1. § A Szabélyzat hatélya kiterjed a Hajdusadmsoni Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
valamennyi szervezeti egységére, az oda érkezG és onnan kimené valamennyi papiralapl és
elektronikus iratra és kiadmanyra, az ott kezelt teljes irattéri anyagra, a Hivatal vezetéjere, az oft
kinevezett valamennyi koztisztvisel6re és munkavallalora.

2. § (1) A Szabalyzat rendelkezéseit

- az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torveny,

- az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl széld 2015. évi
CCXXII. torvény,

- az elektronikus (gyintézési szolgaltatasok nytjtasara fethasznalhaté elektronikus aldirashoz
és bélyegzéhoz kapcsol6dd kdvetelményekrél szolo 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet,

- azelektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

- az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szolé 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendelet,

- az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kovetelményeirét szol6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

- a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenysegével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl szold 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet elGirasaival Gsszhangban kell
alkalmazni.

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendje vonatkozasaban
- amindsitett adat védeimérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben,
- a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mUkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél sz6l6 90/2010. (I1l. 26.) Korm. rendeletben, tovabba
- amindsitett adat elekironikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének
és hatosagi felligyeletének részletes szabalyairdl szol6 161/2010. (V. 6.) Korm. rendeletben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(3) E Szabdlyzat rendelkezéseit az elektronikus Ugyintézés esetén az elektronikus Ugyintézes
részletszabalyairol sz6lo kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A Szabalyzat célja
3. § A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hivatali iratkezelés rendjét.
rd 7 r'e II. FEJEZET 74 ra e - z z
AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA, SZERVEZETE, FELELOSSEGI KOROK MEGHATAROZASA
4. § A Szabdlyzat a Hivatal irasbeli Ugyintézésere vonatkozéd szabdlyok dsszessége, mely a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval 6sszhangban kerlilt meghatarozasra, s melynek kotelezd, 1.

flggelékét képezi az egységes irattari terv, melyet évente fellil kell vizsgalni, és a feladat- és
hataskorében bekovetkezett valtozas, vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén maédositani kell.




5. § A Szabalyzat kildndsen az iratok biztonsagos drzésének modjat, rendszerezéset, nyilvantartasat,
segédletekkel valo ellatdsat, irattarozasat, selejtezését és leveltarba adasat szabalyozza.

6. § Az iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye,
Utja kdvethet6, ellendrizheto és visszakeresheté legyen,

b) azirattartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

c) azirat kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmlen megallapithato legyen,

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez, szlkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlanséga biztositott legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandé érteki iratok megbrzese biztositott legyen,

g) az ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer( mikodéséhez
megfelelé tamogatast biztositson, tovabba

h) az elektronikus lUgyintezéshez kapcsolodo iratkezelési szabdlyok biztositottak legyenek.

7. § Az iratkezelés szervezetét, rendszeret, az egyes (igyviteli teriiletek kezelését modositani és
megvaltoztatni az illetékes levéltar és kormanyhivatal egyetértésevel.

8. § A Hivatalnal az iratkezelés kozponti iratkezelési formaban — a belsé szervezeti egységek
szamahoz igazodva kilon-kulon iktatdkényvben — elektronikus modon torténik az ASP iratkezeld
szakrendszerben (a tovabbiakban: iratkezel6 szakrendszer).

9. § (1) A Hivatal vonatkozésaban az egységes és szabalyszer( iratkezelés iranyitasaért a jegyz6 a
felelds. E feladatkorében felelds:

a) az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatésaért, szabalyszerliségéert és a
feladatoknak megfelel célszerliségeeért,

b) az iratkezelés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

c) az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szablytalansadgok megszintetéséért, szlkség eseten a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséeért,

d) aziratkezelést végzé, vagy azert felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbkepzéséért,

e) az iratok szakszer( es biztonsdgos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért, elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazasaert és mikodtetéséert, az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaert, fellgyeletéért,

f) az elektronikus iktato, Ugykezelé és figyintéz6i rendszer izemeltet§jével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az egylittm(kddés biztositasaert,

g) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk, stb.) biztositasaért,

h) az iratkezel6 szakrendszer hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és bels§ név- és cimtaraknak naprakészen tartasaert, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekért és azok betartasaért,

i) ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott mikddéséért,

j) aMagyar Nemzeti Levéltar HajdU-Bihar Megyei Levéltaraval térténd egylttmikddesert,

k) az iratanyagnak a Szabalyzatban meghatérozottak szerinti szabalyos selejtezéséeért, a
selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasoknak megfeleld megsemmisitéséért,

) az elektronikus Uton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten bellli m(ikodtetésérdl,

m) az iratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos mikodéséért,

n) az iratkezelé szakrendszer altal kezelt adatok biztonsagaért és az adatvédelmi és informatikai
biztonsagi szabalyok betartasaért,

0) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokert,

p) abélyegzdk és hitelesitési eszkdzok nyilvantartasaért.

(2) A jegyz6t az iratkezelés ira4nyitasaban tartds tavollét és akaddlyoztatds esetén az aliegyzd, a

jegyz6 és aljegyzé egylttes, tartos tavolléte vagy akaddlyoztatésa esetén a Jogi és Szervezési
Osztaly vezetdje helyettesiti.

10. § (1) A Hivatal iratkezelésének felligyeletét a jegyzd latja el. A jegyzd felels az irattari terv és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerl és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaert.




(2) A jegyzdt az iratkezelés fellgyeletében tartos tavollét és akadalyoztatas esetén az aljegyz0, a
jegyz6 és aljegyz6 egylittes, tartos tavollete vagy akadalyoztatasa esetén a Jogl és Szervezési
Osztaly vezetdje helyettesiti.

11. § A Hivatal osztalyvezetdi feleldsséggel tartoznak az altaluk vezetett szervezeti egység (osztaly)
iratkezelési folyamataiért. Vezetdi felelGsségi korlikben kotelesek kiildnosen:
a) folyamatosan ellenérizni a Szabalyzat el6irasainak betartasat,
b) az esetleges ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyz6konyvbe foglalni,
a jegyzokodnyvet a jegyzé részére tovabbitani,
c) intézkedni a szabdlytalansagok megszintetésére,
d) a szabalytalansagokkal ésszefiiggésben megtett valamennyi intézkedésrél a jegyzét irasban
tajékoztatni,
e) az LgyintézSkre szignlt iratokkal valé elszamolast ellendrizni.

12. § Az ligyintézdk iratkezeléssel Osszeflggd feladatai es feleléssége a papiralapl és elektronikus
tigyintézésre vonatkozoan:
a) dontés az el6zményiratok szereléserd|,
b) az ligyintézére szignalt és a szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozd lgyek érdemi
dontésre torténd eldékészitése,
c) a rabizott iratok megfelelé es szakszer( kezelése, tarolasa, kozremikodés a kiadmanyok
postazasi és expedialési folyamataban,
d) aziratokkal térténd elszamolas,
e) a sajat keletkezés iratok kiadmanyozast kodvetden torténd digitalizalasa,
f) abélyegzdk és hitelesité eszkdzok megfelel§ és biztonsagos tarolasa, vezetdi utasitas szerinti
hasznalata.

13. § Az iratkezeléssel megbizott ligyintéz6, Ugykezeld munkatarsak iratkezeléssel megbizott feladatai
és feleldssége a papiralapti és elektronikus Ugyintézésre vonatkozoan:
a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartas, dokumentalés az alkalmazott iratkezelési szoftverben),
b) a Hivatalhoz papir alapon beérkezett iratok digitalizalasa,
c) a beérkezett killdemények tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése, az
iratok kozponti irattarba adésa, levéltari atadas, valamint mindezek ellendrzése, valamint
d) aziratok igyintéz6knek torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

14. § Az iratkezeléssel kapcsolatos éltalanos feladat- es hataskoroket jelen Szabdlyzat, a konkrét
feladatokat és felelésségi kdroket a munkakori lefrasok tartalmazzak.

15. § Az irattéri terv szerint a nem selejtezhetd iratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a
Hivatal iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan — a
terlletileg illetékes Hajdu-Bihar Megyei Leveltér, valamint a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal
ellenérzi. Eilendrzési feladatanak ellatasa sorén a levéltar és a korményhivatal illetekes munkatarsa,
referense elézetes bejelentés utan
- az iratkezel6i és irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — a mindsitett adatot tartaimazd
iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet,
. aziratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgaihatja,
. iratkezelési kérdésekben tanacsot ad, a nem selejtezheté iratok épségét és hasznalhatd
dllapotban t6rténd meg6rzését sulyosan veszélyeztetd hibakat és hianyossagokat
jegyzékdnyvbe foglalja, megsziintetéstikre hataridt allapit meg.

16. § A szakrendszeri Ugyintézest tamogaté informatikai rendszerben érkezett és keletkezett iratokat,
kiadmanyokat jelen Szabalyzat el6irasai alapjan sziikséges kezeini.

17. § Az iratkezeld szakrendszer alkalmazasgazda feladatainak ellatasarol az iratkezelé szakrendszer
lizemeltet6je gondoskodik.




1L FEJEZET .
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

18. § (1) Az Onkorményzathoz és a Hivatalhoz érkez6, ott keletkez8, onnan kimend valamennyi iratot,
a7 iktatasra nem kerild iratok kivételével, az azonositashoz sziikséges és az ligyintézésre vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt
adatbazisban, iratkezelé szakrendszerben kell nyilvantartani.

(2) Az érdemi lgyintézést igényld iratokat, iktatéssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan
modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az {igyintézés hiteles dokumentumakent
lehessen hasznalni.

(3) Az iratok atadast-atvételét minden esetben Ugy kell dokumentalni, hogy egyérteimuten bizonyithato
legyen az atado, atvevé személye, az irat atadasanak idépontja és modja. Az iratok iktatasaval és az
iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
bellli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato

legyen.

(4) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, tgyintézé,

ligykezel6) megsziines, atszervezes és személyi véltozas esetén a kezelésiikben lévo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyzkdnyvet kell felvenni.

Az iratok védelme

19. § Az iratokat és az adatokat, tovabba az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkézt védeni kell
kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torles,
megsemmisités, valamint a megsemmisllés és sérllés ellen.

20. § (1) Az iktatasnak kilon helyiséget kell biztositani, a helyiséget tgy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen.

(2) A helyiséget a kills6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen az egyes vezetdk
hatarozzak meg a kulcs tarolasanak rendjet. A helyiség munkaidén Kivil, munkasziineti napon torténd
felnyitaséarol az illetékes vezetdt értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol — amennyiben az Uigykezeld
nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni.

(3) Az iratvédelem technikai része az informaciét hordozé iratok fizikai allapotanak védelmét jelenti.
Ide tartozik az irattar biztonsagos védelme (biztonsagos zar, récs), a tizvedelmi eléirasok betartasa,
légszennyezGdés elkerlilése, a megfeleld hémérséklet és légnedvesség, tovabba az irattar rendszeres
takaritasa és a kartevék elleni védekezes.

(4) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges vedelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet es a
kéretlen elektronikus (izenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzafeérés
megakadalyozasat mind a papiralapy, mind az elektronikus adathordozé eseteben.

(5) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, mely kizérja az utblagos modositas
lehetéségét, a megdrzési kotelezetiség lejartaig folyamatosan biztositjia a jogosultak részere a
hozzaférést, a dokumentum létrehozojénak és archivaldjanak egyértelm( azonosithatésagat valamint
az elektronikus dokumentumok elérhetéségét (olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat
védeni kell a jogosulatian hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

(6) A gépi-informatikai adathordozokkal kapcsolatos védelmi intézkedések rendjet a Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.




Hozzaférés az iratokhoz

21. § (1) A Hivatai dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, melyekre
munkakériik elliatasahoz szikséglk van, vagy melyre a jegyz6 felhatalmazast ad.

(2) Az iratbetekintésre vonatkozé szabdlyokat az altalanos kézigazgatasi rendtartasra, valamint az
informacios dnrendelkezési jogra és az informaciobiztonsagra vonatkozo jogszabalyokra figyelemmel
kell alkalmazni.

(3) Az Ugyintézék és ligykezeldk fegyelmi felelésseggel tartoznak a rajuk bizott iratokert.

22. § Az Onkormanyzat, Hivatal irattari anyaga hasznélhaté bels6 lgyviteli célbol és klilsé szerv vagy
személy megkeresésere. Az igénybevétel modja betekintés, kdlcsonzés, masolat, vagy hiteles
masolat készitése.

23. § Betekintés az iratokba:

a) A jegyzé és az aljegyz6 korlatozas nélkiil minden iratanyaghoz hozzaférhet.

b) Az osztalyvezetSk az altaluk vezetett osztalyokban lefolytatott eljarasok anyagaihoz férhetnek
hozza.

c) Az Ugyintézék az altaluk lefolytatott eljaras irataihoz, tovabba a munkakori lefrasukban
meghatarozott feladatok ellatasahoz szlikséges hataskarokben lefolytatott eljarasok irataihoz
férhetnek hozza.

d) Az elektronikus irattarba tortend betekintésre, az adatvédelemre és infobiztonsagra vonatkozo
jogszabalyok el8irasait kell betartani.

e) Az irattari anyagba az tigykezel6n kivlil senki be nem nyllhat, iratokat ki nem vehet, el nem
vihet. Az iigykezelSk az elektronikus irattarban az iratok targya vonatkozasaban rendelkeznek
hozzaférési jogosultsaggal.

f) Belsé hasznalatra készllt, valamint dontés-elékészitéssel Osszeflggd irat nem nyilvanos,
kivéve, ha a torvény masként rendelkezik, tovabba ha irat megismerését és a betekintést,
kérelem alapjan, a jegyz6 engedélyezi.

g) A hozzaféresi jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéantartast ket
példanyban kell vezetni, egy példany az lUgykezeléknél, egy példany a jegyz6nél kerdl
meglrzésre.

24. § Az iratok munkahelyen kivili haszndlatardl a jegyz6 irasban rendelkezik. Ennek keretében —
figyelemmel az irat védelmenek kovetelményeire — kell meghatarozni:

a) a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

b) azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

c) aziratvissza hozatalanak idépontjat.

25. § Az adatszolgéltatas alapfeltétele, hogy az adatot kérd személy, vagy szervezet az adott
informacié, iratanyag megismeréséhez valo jogosultsagat az engedélyez ellendrizze.

26.. § (1) Az Ugyfélnek és képviseléjének a ra vonatkozo iratba torténé betekintést és a
mésolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sérlljenek.

(2) A kdlcsdnzés — az adatvédelemre vonatkozo eléirasokra figyelemmel — mésolattal is teljesithetd.

27. § Kilsd fellgyeleti szervek (birdsagok, Ugyészségek, ASz, kormanyhivatal), személyek
megkeresésére eredetiben bekért tételes iratatadé-atvevs listat kell késziteni. Az iratok

visszakiildésének varhato hataridejét fel kell vezetni az iratatado-atvevé listara, és az Ugyintézének
figyelemmel kell kiserni a hatéridé betartasat.

28. § A betekintéseket, kolcsdnzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenérizheté modon, az
iratkezel® szakrendszer dokumentalja.

29. § Azoknak a maradandé értekd iratoknak a kutatasat, melyek az Ltv. 22. § (1) bekezdéseben
meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte utan a Hivatal 8rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban
lévé iratanyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

30. § (1) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan a kdvetkezd, hozzaférést korlatozd kezelési
utasitasok alkalmazhatoak:




- ,Sajat kezl felbontasra!”,

- ,Més szervnek nem adhaté at!”,

- ,Nem masolhato!”,

- ,Kivonat nem készithetd!”,

- ,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

-, Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlesevel),
- valamint mas, az adathordozd sajatossagatél fliggb egyéb szikséges utasitas.

(2) A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzerdek( adatok megismeréseét.

31. § (1) Az iratkezeld szakrendszer elemeir8l (alkalmazésok, adatok, operacios rendszer és
kdrnyezetik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, melyek biztositjak
azok helyreallitasat. A megjeldlt tevékenység az iratkezeld szakrendszer lzemeltet6jének a feladata.

(2) Az iratkezel6 szakrendszer minden felhasznalojanak szemely szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

32. § (1) Az iratkezeld szakrendszer vald hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni
az 1. melléklet szerinti funkcionalis, és hozzaférési jogosultsag feltiintetéseével.

(2) A dokumentumok téroldsa, vezetése és kezelése a jegyz6 és az igykezeldk feladata a 23. § g)
pontjaval ésszhangban.

(3) A jogosultsagok bedllitdsa, médositasa a jegyz6i engedélyezest kovetden a jogosultsaggal
rendelkez6 iratkezelési adminisztrator feladata.

33. § A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egyseg vezetdjének
(osztalyvezetd) kell irasban kezdemeényeznie a jegyz6nél. A kezdeményezésre, a névre sz6l0
hozzaférési jogosultsag dokumentacio szolgal (1. melléklet). A beallitast vegzé a jogosultsag
életbelépését, az idépont feljegyzésével, bedllitdsanak megtoriéntét a dokumentumon igazolja. Ennek

egy masolati példanyat az iratkezelési adminisztrator, az eredeti példanyt a jegyz6é orzi.

34. § (1) A jegyzé felelés az iratkezeld szakrendszer (az egyes iratkezel6k jogosultsaganak)
kialakitasaért és mikddéséért. A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akar
papiralapy, akar elektronikus adathordozon térolt — iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozza,
melyekre munkakérik ellatasahoz szilkséglk van, vagy melyre a jegyz6 felhatalmazast ad.

(2) A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakeszen kell tartani.

(3) A jogosultsag ideiglenes sziineteltetését (szabadsag, tappénz, stb.), a szlineteltetés idejere a
helyettesitést a jegyz6 rendeli el.

35. § Az iratkezeld szakrendszer hasznélatahoz kapcsolodé jogosultsagi rendszer ket terlilete a
funkcionalis és hozzaférési jogosultsag, melynek leirasat az 1. melléklet tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

36. § A Hivatalhoz érkezett killdeményeket a munkakéri leirasok alapjan megbizott és meghatalmazott
munkatars veszi at, minden munkanapon, a hivatalos munkaidé alatt. Az atvetelre vonatkozo
jogosultségokat a jegyz6 hatérozza meg, és gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikseges
valtoztatasokrol.

37. § A killdemények érkezésének maodja:
- aMagyar Posta Zrt. Gtjan érkez killdemények atvétele a postai szolgaltatasok nyujtasanak és
a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes szabdlyairol, valamint a postai
szolgéltatok altaldnos szerz6dési feltételeirs! és a postai szolgéltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithato kildeményekrél szdlé 3352012, (XIl. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik,
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. Kkildén kézbesités, futarszolgdlat utjan érkezé kildemenyek stvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja,

- személyesen kézbesitett kildemények Atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult,

. elektronikus Uton érkezett kildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben (zemeltetni,

- azligyfélkapun at érkezett killdemenyeket a mUkédtetd rendszer automatikusan kezeli.

38. § (1) Az atvevé, papiralapl iratok esetében az érkezés modjanak megfelel, rendszeresitett
kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdséval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

(2) Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyljtjia be — az atvétel tényének az
{igyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal valé igazolassal — igazolni kell.

(3) Elektronikus kildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a killdemeny
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

(4) Elektronikus iratot gepi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM, stb.) atvenni vagy elkildeni csak
papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tuntetni a szamitbgépes adathordozon 1€vo
irat(ok) térgyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valésagtartalmat.

(5) Elektronikus (igyintézés eseten az iratkezeld szakrendszernek képesnek kell lennie arra, hogy a

dokumentum beérkezését visszaigazolja. A visszaigazolasnak tartalmaznia kell a beérkezés hiteles
idépontjat.

39. § Az atvétel idSpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzésl hatésagi
killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini. A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a bontasért felels szervezeti egységnek kell tovabbitani.

40. § (1) A killdeményt atvevd kételes ellendrizni:
- acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat,
. akézbesitd okmanyon és a killdeményen lévé azonositasi jel megegyezdséget,
. aziratot tartalmazo zért boriték, vagy zért csomagolés sértetlenségét.

(2) A sérillt, vagy megallapithatéan korabban felbontott kildeményekre a ,serllten érkezett”, vagy

felbontva érkezett” megjegyzést az atvevo koteles ravezetni, s azt a vezetének bemutatni.

(3) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovéabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell klldeni a feladénak.

(4) Amennyiben a feladd nem &llapithatdé meg, a kildeményt iktatni, irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id$ utan selejtezni kell.

(5) Sérilt kildemény esetén a sérillés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivll
ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kildé
szervet, személyt értesiteni kell.

41.§ (1) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent
az Onkormanyzat, vagy a Hivatal szamitastechnikai rendszerére,

(2) A Hivatal az ligyintézes (feldolgozas) elmaradasanak tényeérdl és annak okarol értesiti a kiildot.

(3) Nem koételes a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jeliegl
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétiédés az adott kiild6tdl

42. § Elektronikus Uton, nem a kézponti rendszeren keresztll érkezett killdemények eseteben az
atvevd a feladénak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul
elkilldi a killdemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast.
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43. § Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a klldemenyt,
gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek a Szabalyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.

A kiildemények felbontasa

44.§ (1) Az Onkormanyzathoz, Hivatalhoz érkezett killdemények bontasét az iratkezeléssel megbizott
{igyintézék, iigykezel6k végzik.

(2) A hivatali kapun, kézponti rendszeren érkezett kiildemények bontasa automatikusan torténik.

45. § Felbontas nélkill dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- az ,s.k” felbontasra, a képviseldk, nem képviselé-testileti bizottsagi tagok, a kisebbségi
dnkormanyzat és tagjaik nevére sz6l6 klildeményeket,
- a palyazatra utalé felirattal eliatott kildeményeket,
- ajegyzd altal megjeldlt tisztségviselSk nevére cimzett kiildeményeket,
. azokat, amelyek egyébként névre szbloak €s megallapithatéan maganjellegliek.

46. § A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kivil koteles gondoskodni az éltala atvett
hivatalos killdemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezeléserdl.

47. § (1) A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét es olvashatésagat.
Az esetlegesen felmerlild problémak tényét jegyz8kényvben, az iraton vagy az el6adéi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

(2) Ha a felbontas alkalmaval kiderll, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartaimaz, a felbontd az Gsszeget, illetbleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb erteket — elismerveny
ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozoénak atadni. Az elismervenyt az irathoz kell csatolni.

(3) A killdemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaitan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemeny cimzetthez

térténd eljuttatasarol.

48. § (1) Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren keresztll erkezett
kildeményeket — iktatas elbt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol eliendrizni kell.

(2) Ha az elektronikus irat benyljtasa kizarolag az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kdzzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
a) nem a kozzétett formatumban van, vagy
b) nem az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzetett elérhetdsegi
cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztlll tortent,
gy a Hivatal jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a

kiiidét a befogadas megtagadasardl értesiti.

(3) Ha a benyujtott elektronikus killdemény az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ugy a Hivatal a kildot —
amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstd| szamitott legkésébb harom munkanapon
belil elektronikus Uton értesiti a kildemény értelmezhetetlenségérd| és az altala hasznalt és elvart
formatumokrol. A megjeldlt iratok és killdemenyek iktatasat mellézni kell.

(4) Amennyiben a killdeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az adott kezeld
programokkal, Ggy a kild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianyok pétlasanak

lehetéségeérdl.

49. § Amennyiben a killdemeny benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmeny fliz6dik vagy fiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithato legyen.

50, § (1) Papir alapu killdemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatdé meg az Ugy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, mely jogkdvetkezmennyel birhat, a boritekot a
kiildeményhez kel csatolni.




(2) A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
- azligyirat benyUjtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik,
. abekiilds nevét vagy pontos cimét csak a boritekrol lehet megallapitani,
- akildemény hianyosan vagy sérlilten érkezett meg,
. blincselekmény vagy szabalysértés gyantja merll fel,
- az,ajanlott’ vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boritek.

51. § A Hivatalhoz papir alapon beérkezett iratokat legkésébb az iktatas kovetd munkanapon
dokumentumszkenner segitségével, pdf formatumban, kifogastalan minéségben digitalizalni kell. A
digitalizalas az Ugykezelé feladata. A sajat keletkezés(i iratokat a kiadmanyozast kovetden
haladéktalanul dokumentumszkenner segitségével, pdf formatumban, kifogastalan mindségben
digitalizaini kell. A digitalizalas az ligyintézd feladata. A szkennelt fajlok pdf formatumban — biztositva
a papir alapd formatummal valé egyez6séget — tekinthetéek meg az adott iktatoszamnal az iratkezeldé
szakrendszerben.

A kiildemények érkeztetése

52. § (1) Minden beérkezett (papir alapl vagy elektronikus) hivatalos killdeményt az érkezés napjan,
de legkésébb a kovetkez8 munkanapon érkeztetni kell.

(2) Elektronikusan érkezé levelek és kildemények esetén a Hivatal kdzponti érkeztetesi postafiokja:
polgarmesterihivatal@hajdusamson.hu.

(3) Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

a) akilds neve,

b) a killdemény beérkezésének idépontja,

c) konyvelt postai kildeménynel a killdemény postai azonositojanak (kiléndsen kéd, ragszam)

d) elektronikus kildemény, vagy kdzponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus kildemény
esetén a killdeményhez rendelt azonosito szam,

e) folyamatos sorszam és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito, vagy nyilvantartott, zart
szammezdbdl allo érkeztetési azonosito.

(4) Az érkeztetés nyilvantartasa — fuggetlenil az irat adathordozojatdl — az iratkezel®é szakrendszer
altal biztositott kozponti adatbézisban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdédden,
folyamatosan eggyel névekvé egyedi sorszam/évszam (pl. 1/2012.) adat egytttesbdl all.

(5) Az érkeztetés papir alapl kildemények esetében az érkeztetd bélyegzd lenyomatanak a
boritékon, iraton térténd elhelyezésevel, rovatainak (datum, érkezteté szam, melléklet) kitoitésével és
az 52. § (3) bekezdése szerinti adatok érkeztetési nyilvantartasban torténd rogzitésével torténik.

53. § (1) Azt az iratot, melyet az Onkormanyzat és szervei, mint kdzfeladatot ellatd szerv
foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni, ha az irat tartalmabol
egyértelmien megallapithato, hogy az irat tartalma a kdzfeladatot ellatd szerv hataskorébe tartozé
eljaras kezdeményezésére iranyul.

(2) A személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket — nyilvantartasba vetel celjabol —
azonnal a kdzponti postafiokokba kell tovabbitani. A személyes e-mail postafiokok érkeztetest nem
végezhetnek.

(3) A személyes e-mail postafiékba érkezett hivatalos kildeményeket az Ugyintéz6 az atvetelt
kdvetben koteles a Hivatal kézponti e-mail cimére tovabbitani. A killdemény ezt kdvetben a papir
alapll iratra vonatkozo szabalyok szerint kerll kezelésre.

(4) A Hivatalhoz visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat nem kell érkeztetni.
A tértivevények elektronikus médon, valamint papir alapon térténd Ugyirathoz vald hozzarendelésérd!
az ligyintéz6 gondoskodik.

(5) Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a Hivatalhoz a beérkezd kiildemény a beérkezés
idépontjaval egyidejlileg beiktatasra kerdl.

54. § (1) Papir alapl vagy elektronikus adathordozon érkezd kildemény esetén az érkeztetés datumat
s az érkeztetési azonositét a kildeményen vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatian részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetesi azonosité kildeményen valo feltiintetese
meliézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlleg megtorténik.
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(2) Az elektronikus Uton érkezett iraton szerepld elektronikus alairas érvényességeét ellendrizni kell.
Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, az alairdst nem lehet az alairoként megnevezett
személyhez rendelni, az iktatast modositani kell.

(3) Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papiralapu
kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.

Az ligyintézé kijeldlése (szignalas)

55. § (1) A beadvanyokat a kildemény felbontdja szervezeti egységenként (osztaly, kabinet)
csoportositja, és a jegyzének tovabbitja. A Hivatalban a beérkez6 iratok szervezeti egységekre torténd
szignalasat a jegyzé végzi. A jegyz6 tartos tavollet es akadalyoztatas esetén az aljegyz6, a jegyz6 és
aljegyz6 egylttes, tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Jogi és Szervezési Osztaly vezetbje
helyettesiti.

(2) A Hivatal valamennyi szervezeti egysége (osztalyok, kabinet) kiilén iktatokdnyvvel rendelkezik.

(3) A beérkezé iratok Ugyintézére torténd szignalasat a szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezetdk)
végzik.

(4) A kozponti rendszeren keresztill érkezett, vagy az iratkezeld szakrendszerben digitélisan rogzitett
killdemények szignalasat a jegyzd és a szignalasra jogosult vezetdk (osztalyvezetdk) az iratkezeld
szakrendszerben is végezhetik.

56, § Minden beérkez0 iratnal ki kell jeldlni az Ugyintézét. Szignalas alkalmaval a jegyz6 és az
osztalyvezetd az Ugy elintézésénél kovetendd killdnleges eljarasra (slirgésseg, hataridd stb.) vezetdi
utasitast adhat. Az irat szignalaséra jogosult vezetd (jegyz6, osztalyvezetd) Kozli tovabba az
elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kildn utasitasait, melyeket a szignalés idejének
megjeldlésével ravezet az Ugyiratra és alairja.

57. § Az iratkezelés soran az {iggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket tartaimazé dntapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiideményre és az elBaddi ivre

nem megengedett.
Automatikus szignalasi jegyzék

58. § (1) Az osztélyvezetl az irat elézmenyre utalé hivatkozasi szama, targya, vagy tartalma
megjeldlésével — kilondsen az iratkezelé szakrendszer altal biztositott formaban — automatikus
szignalasi jegyzéket készithet.

(2) Az automatikus szigndlasi jegyzéket a szignalasra jogosult vezet6 (osztalyvezetd) allitja 0ssze a
szervezeti egység (osztaly) altal hasznalt igykorok, azonositok es az ligyintézdk nevének egymashoz
rendelésével, a szervezeti egységeknél kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

(3) Az automatikus szignalassal érintett iratok vezetdi szignalds nélkil az automatikus szignalasi
jegyzékben kijelolt {igyintéz6khoz kerlinek. Az {igyintézés szervezetében tortént valtozas esetén a
jegyzéket haladéktalanul mddositani kell. .

(4) A szignalasi jogosultaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast fellibiraihatja €s
modosithatja.

(5) Az automatikus szignélasi jegyzéket két példanyban kell elkésziteni. Egy példany a szignalasra
jogosult vezeténél, egy példany a jegyzénél kerdl megbrzésre. Az automatikus szignalasi jegyzékben

tortént valtozasokrél a jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

59. § Az iratok elektronikus érkeztetését, iktatasat, tovabba a szignalast kévetden az iratok atadasa
minden esetben az iratkezeld szakrendszerben torténik.
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Iktatas

60. § (1) Az Onkormanyzathoz, valamint a Hivatalhoz érkez6, tovabba ott keletkez6 iratokat
elektronikus iktatassal kell nyilvantartani az ASP iratkezeld szakrendszerben.

(2) A Hivatalnal az iratkezelés kdzponti iratkezelési forméban — a belsé szervezeti egységek
szamahoz igazodva kiilon-kiilon iktatokényvben — elektronikus modon, az elektronikus iktatokonyvbe
torténd bejegyzéssel, valamint ezzel egyidejlleg az iktato bélyegzé lenyomatanak az iraton valo
elhelyezésével torténik.

(3) A Nyilvantartast tgy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen:
- azirat beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésre jogosult neve,
- azirat targya,
- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések,
az irat holléte

(4) Az iktatésra kerlil6 papir alapu iraton — kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitandé iratot — az iktato
bélyegzé lenyomatat el kell helyezni, és a rovatokat ki kell t8lteni. Amennyiben ez helyhiany miatt nem
lehetséges, az iktatas adatait a bélyegzé hasznalata nelkll az iraton kell feltintetni.

(5) Egy beérkezett irat tobb Ugyintézére térténé szignalasa esetén az eredeti példanyt az elsé helyen
megjelolt tigyintézére kell iktatni. A kdzremUkodésre kijeldlt Ugyintézok részére masolati példanyt kell
késziteni, vagy az iratkezelési szakrendszerben szilkséges a hozzaférest biztositani. Az irat
kezelésével 6sszefliggd feladatokat az els6 helyen kijeldlt tgyintéz6 (atvétel, ligyintézés, stb.) végzi.

61. § Az iratkezelés folyamatainak tamogatasa a szabalyozott elektronikus (gyintézési szolgaltatast
biztosito szolgaltatdé (a tovabbiakban: SZEUSZ szolgaltatd) igénybe vételével torténik, melyre
tekintettel a SZEUSZ szolgaltatd a Hivatal adatfeldolgozojaként jar el (rendszerlizemeltetés).

62. § Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kel tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tajekoztatokat;
c) meghivokat, lidvozlé lapokat;
d) nem szigord szamadéasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarélag erkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénzligyi kimutatésokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkatgyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozionyoket, sajtotermekeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus klldeményeket.

63. § (1) Az Uigykezel8nek az iratokat a beérkezes napjan, de legkesébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni,

(2) Soron kiviil kell iktatni es tovabbitani a révid hataridds iratokat, taviratokat, elsébbsegi
killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirg8s” jelzés iratokat.

(3) Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kdvetkez munkanapon iktatni kell, s a tényleges

- érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell. Az iratot el kel 1atni

iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival.
Az iktatészam

64. § (1) Az iktatasra kijeldlt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, tovabba az lgy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szdmon, iktatoszamon kell
nyilvantartani és kezelni. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni, a kiildnb6z8
szervezeti egységek (osztalyok, kabinet) iktatdszamait elétagként romai szamok kuldnboztetik meg
egymastél.

(2) A sorszamok felhaszndlasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas
esetén az iktatészam nem hasznalhato fel Ujra.
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(3) Ugyanazon tgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

(4) Az iktatas soran kételez8 a f6szamos és alszamos iktatas alkalmazésa. Az alszamokra tagolodo
ft6szamos iktatasnal az egyedi Uigyben keletkezett elsé irat nalld fészamot és kezdd alszamot kap. Az
{igyben érkezo, keletkez6 tovabbi iratok a fészam alszamain kerlinek nyilvantartasba. Egy fészamhoz
korlatlan szamu alszam tartozhat.

(5) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbd! keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A hatarozatra
érkez6 fellebbezés — mint beérkezd irat — Uj alszamra kerdl.

65. § (1) Az ligyiratszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés soran kotelezden tartaimazza:
a) a szervezeti egység (osztaly, kabinet) iktatokonyvi azonositd szama romai szammal ,,./",
by fészam ,-",
¢) alszédm ./,
d) négyjegyl évszam.

(2) Az iktatészamot az iraton és az el6addi iven fel kell tintetni.

(3) Az iktatészam felépitésében az iktatokonyvi azonositd szamok (eldtag jeldlések) a szervezeti
egységek (osztalyok, kabinet) szerint keriiinek megallapitasra:

|, Jogi és Szervezési Osztaly,

Il. Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly,

lI. Varosfejlesztési és Miszaki Osztaly,

IV. Szocidlis és Gyamigyi Osztaly,

V. Polgarmesteri Kabinet iktatokonyvenek el6tagja.

lktatokdnyv

66. § A Hivatal iktatés céljara evente megnyitott, tanusitott, a Magyar Allamkincstar altal biztositott, a
DMS One Zrt. iratkezeld szakrendszere altal vezérelt elektronikus iktatokdnyveket hasznal.

67. § Az iktatas a Jegyzé altal meghatarozottan a Jogi és Szervezesi Osztaly feladatkdrében torténik.
Az iratkezelésért felelés szervezeti egység a rendszergazdaval, informatikai szakterllettel
egylttm{ikddve gondoskodik a targyévi iktatokonyvek megnyitasarol, zarasardl, az adatallomanyok
kezelhetdségét, megdrzését biztositd szakszerl kezelésérdl.

68.§ Az iktatokonyveknek kstelezden a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- iktatészam,
- iktatas idépontja;
. beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja;
- kuldés idépontja, mddja;
. adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozoé fajtaja;
- kildé adatai (név, cim);
. cimzett adatai (név, cim);
. hivatkozasi szam (idegen szam);
. mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);
- az Ugyintéz6 neve;
- irattargya;
- elB- és utoiratok iktatdszama;
- kezelési feljegyzések;
. Ugyintézés hatarideje, modja és elintézés idpontja;
- irattari tételszam;
. irattérba helyezés idépontja.

69. § (1) Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet — papiralapon és elektronikus
formaban egyarant — az lgyintézes hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalmat
minden esetben tgy kell dokumentalni, hogy egyértelmien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

(2) Az iratkezel6 szakrendszer a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal rendelkezé
tigyintézé, igykezeld azonositéjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozza.
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(3) A téves iktatas, illetéleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kerilt iktatas iktatészama
nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kivil kell
helyezni.

(4) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan
hitelesen le kell zarni, A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zards utan a rendszerbe
— sem fészamra, sem alszamra — ne lehessen tdbb iratot iktatni.

El6zményezés

70. § (1) Iktatas el6tt az lgykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eld irata.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény f6szamara, régziteni kell az iktatokdnyvben
az eld irat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utéirat iktatoszamat.

(2) Az el6zményt ideiglenesen, szlikség esetén véglegesen az iktatott irathoz kell kapcsolni.

(3) Amennyiben az elézményezés soran megtaldlt iratrol kiderll, hogy nem az (j irat el§ irata, de
annak ismerete a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez szlikséges, a két iratot csatolni kell. Az
igy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni. A csatolast és a
csatolds megsziintetését az el6adoi iven és az iktatékdnyvben jeldini kell,

(3) Ha az (igy lezarasa utan az osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szereles), ezt az
iktatokonyvben jeldlni kell.

(4) Azokban az esetekben, amikor az el6 iratok nem szerelhet6k, azok hollétét fel kell tlintetni. Ha az
el§ irat irattarban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az (gykezel6, ha pedig az elézmény az
tgyintézénél van, az lgyintézd kételes azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

Iktatasi segédeszkdzok
71. § Az iratkezelés és Ugyvitel segedeszkdzekent,

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatésanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) az Ugyintézdi munka adminisztrélaséra, Ugyintézéi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

c) aziratok fizikai egységének biztositasara

elGadai ivet kell hasznalni. Az el6addi ivet a hozzatartoz6 irattal egy(tt kell kezelni.

72. § Az elbaddi ivet az iratkezeld szakrendszer az iratkezelés és Ugyintézés régzitett adatainak
felhasznalasaval elektronikus Uton késziti.

73. § (1) A papiralapu iratok iktatasahoz iktatdbélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el
kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

(2) Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét,
- az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,
- azlgyintézd nevét,
- aziktatas évét, honapjat, napjat,
- mellékletek szamat.

74. § Az Ugyintézési folyamat torténései, az irat Utjanak nyomon kdvetése az iratkezeld szakrendszer
eseménynapid menlpontjaban lekérdezhetd.

Tovabbitas az ligyintézéhoz

75. § (1) Az iratforgalom keretében az Atadds-atvételt minden esetben gy kell dokumentaini, hogy
egyértelmlen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

(2) A szignalt és iktatott iratok atadas-atvétele az iratkezelé szakrendszerben rogzitetten és
dokumentaltan torténik. Az iratok papir alapl atadas-atvétele az iratkezeld szakrendszerben torténé
atvétel napjan tortenik.
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Kiadmanyozas, alairas, hitelesités

76. § (1) Klisé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani. Az irattarban
maradt példany minden esetben a kiadmanyozo alafrasaval és korbélyegzé lenyomattal ellatott irat

[ehet.

(2) Nem minésll kiadmanynak:
. az elektronikus visszaigazolas,
. afizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

77.8(1)A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)

az Onkormanyzat, Hivatal hivatalos levélpapirjan, vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

(2) A papir alapi kiadmany hitelesitésére az Onkormanyzat, Hivatal hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznaini.

(3) Kiils6 szervhez, vagy személyhez killdendé iratot kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat
ala. A kiadmanyozas rendjét a polgarmesteri, valamint jegyzdi intézkedés szabalyozza.

78. § A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

. azt a kiadmanyozas rendjérdl szélé szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy sajat kezlleg alairja, és aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel, vagy

. a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a
kiadmanyozas rendjérél szol6 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat kezlileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

79. § A kiadmanyozashoz és hitelesitéshez hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni és a
nyilvantartott bélyegzékrél minden évben ellenérz6 nyomatot kell késziteni. A hitelesitési eszkdzok
hasznalatanak rendje kilén szabalyzatban kerdl meghatarozasra. A bélyegzékrél sz6l6 nyilvantartast
a Jogi és Szervezési Osztaly vezetdje vezeti,

80. § (1) A kdzfeladatot ellato szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje,
vagy Ugyintézéje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitesi zaradékkal ellétott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

(2) Az eredeti iratrol keszitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat valamennyi

oldalan szerepel:
a) ,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat” zéradek,

b) hivatalos bélyegzd lenyomata,
c) aszervezeti egység vezetdjének vagy az altala kijeloit személynek aléirdsa, datum.

(3) Amennyiben a tdbb oldalbol allo hiteles masolat elkészitése megoldhatd az iratok hitelesitett
egybeflizésével, abban az esetben az irat mindegyik szadmozott oldalanak tartalmaznia kell az
iktatészamot is. Az dsszeflizétt dokumentum elsé oldalan a fentieken kiviil fel kell tlntetni, hogy a

dokumentum hany szamozott oldalt tartalmaz.

(4) Személyi azonosité nélkil kiadott okiratrél keészitett hiteles masolat esetében a zéradékon ,Az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat” szerepel.

Postazas

81. § (1) Az Ugyintéz6 feladata a kiadmanyok iratkezel6 szakrendszerben postazasra torténd
elékészitése. Az lgyintézé feladata tovabba a kiadmanyok boritékolasra térténd el6készitése,
mellékletekkel torténé ellatasa, a kiadmanyozas tényének ellendrzése. A napi postdzasra teljes
kdriien elokészitett killdeményeket az ligyintéz6 juttatja el az ligykezel6hoz postazasra.

(2) A kiadményok postazasanak iratkezeld szakrendszeren kivll torténd (fizikai) elSkészitese
(boritékolas, valamint a 83. § (2) bekezdés szerinti ellendrzés), postazasa és a postazés tényenek
iratkezelé szakrendszerben torténd régzitése az Ugykezeld feladata.
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Expedialas és az iratok tovabbitasa
82. § (1) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

(2) A kiadmanyozott Ugyiratokat az iratkezeld szakrendszerben tortént (igyintéz6i elbkészitést
kdvetben, a tisztazatokkal egyitt, az ligyintézé az ligykezelbnek adja at.

Az Ugykezel6 csak teljes — boritékolasra el6készitett, a megfelels mellékletekkel ellatott, a
kiadmanyozé ltal alairt, bélyegzélenyomattal rendelkezé — Ugyiratokat vehet at. A kildeményeket
lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

83. § (1) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az énkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azlgyintézé nevét,
- akiadmanyozo nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat iktatészamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonosité adatait,
- az lgyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

(2) Az irat elkiildése elétt az igykezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-
e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

(3) Az elkiildés tényét és datumat fel kell jegyezni az el6addi ivre és az elektronikus iktatokonyvbe.

(4) A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

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

b) a postai szolgaltatasok nyujtasanak €s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas
részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgéltatok ltalanos szerzédeési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrél szol6 335/2012. (XII.
4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelGen,

c) kuldn kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetéen a szerzédésben rogzitett szabalyoknak

megfeleléen,

d) elektronikus Uton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatia a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl.

84. § (1) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet klldeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadésa mellett — kifejezetten kéri, arrél

rendelkezett.

(2) Amennyiben az elektronikus leveél elkilldése meghidsul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést nem
regisztrélta, az elektronikus irat papiralapd hiteles véltozatat hagyoményos kézbesitési moédszerrel kell
megkuldeni a cimzettnek.

85. § A postara adott kildemény valamilyen okbdl tértend visszaérkezése esetén a visszaérkezett
kildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi ligyintézésérdl, kezelésérdl.

Az iratok hataridé-nyilvantartasba helyezése, elintézése

86. § (1) Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, melynek végleges elintézése valamilyen
kézbenss intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik lehetbvé.

(2) Az iratot hatarid8-nyilvantartasba helyezni, hataridét meghosszabbitani csak a kiadmanyozasra
jogosult vezetd, vagy megbizottja engedélyével lehet.

(3) A hataridét az iratkezeld szakrendszerben kell rogziteni.
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87. § Az ligykezeld, mint a hatarid6-nyilvantartasért felelés személy az atvett hatarid6zott iratot
koteles:
a) az egyéb iratoktdl elklilonitve hataridés dossziéban, irattartéban, a hatariddként megjeloit
idépont és az iktatdszam sorrendjében elhelyezni,
b) a hatarid6 letelte napjan — ha id6kozben maskent nem intézkedtek — az iratkezel6
szakrendszerben ki kell vezetni és az (igyintéz6nek Ugyintézésre atadni.

88. § A hataridé-nyilvantartasbol térténé kivételt, a hataridé meghosszabbitasat az lgyintézé az
el6addi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az lgykezeld az iktatokonyv megfeleld
rovataba koteles feljegyezni.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS

frattari terv

89. § (1) Az irattari terv a Szabalyzat kételez6, 1. fuggeleket kepezi, melyet évente fellll kell vizsgalni
és a feladat- és hataskorben bekdvetkezett valtozas, vagy az 6rzési id6 megvéltozasa esetén azonos
idépontban, az irattari tervet is modositani kell,

(2) Az lrattéri terv az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl tortend
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre (térgyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté intézmeény feladat- es hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerzésben sorolja fel, meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

(3) Az elintézett Ugyek iratait, melyek kiadmanyait tovabbitottak, vagy melyeknek irattdrozasat
elrendelték, irattarba kell helyezni.

Irattarozas, irattarba helyezés, irattar, atmeneti irattar

90. § (1) Az irattérba helyezést az iktatékényv megfelel§ rovataban az idSpont bejegyzésével fel kell
tintetni. Irattarba csak olyan (gyiratot szabad elhelyezni, melyen az Ugyintézé az irattari terv
tételszamat feltlintette.

(2) Az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint, ezen bellil az alapszamok
sorrendjében kell elhelyezni. Minden tételt kilon dosszieban kell gyljteni az év folyaman.
Feddlemezek kozé csak az év lezarasa utan kell elhelyezni a raktari egységek kialakitasaval ugy,
hogy az iratkdteg vastagsdga ne haladja meg a 15 cm-t. A dosszién fel kell tlintetni az iratok
kelotkezésének @évszamat, a tételszamot, valamint a kétegben fekvs iratok kezd6 és zard
iktatészamat.

(3) A Hivatal mikodésével kapcsolatosan keletkezett iratanyag rendszerezése az irattari terv alapjan
torténik, mely rendszerbe foglalja a kialakult Ggykoroket és az azokon beliil megallapitott tételeket,
valamint a tovabbi bontas soran keletkezett csoportokat.

91. § (1) Az irattarba helyezést az ligyintéz&kre szignalt iratok esetében a szervezeti egység vezetdje
(osztalyvezetd), az osztalyvezetbkre szignalt iratok esetében a jegyz6 engedélyezi. Irattarba helyezés
elétt az Ugyintézd:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiaddsi utasitasok teljesiltek-e, tértivevények
csatolasra kertiltek-e, az iratkezeld szakrendszerben valamennyi irat atvételre kertllt-e,

. az lgyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jévahagyja, vagy felllbiralja, és azt sajat nyilvantarto kdnyvében régziti
(papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Ugyiratb6l kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megsemmisiti.

(2) Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak

eleget tettek-e. Amennyiben az Ugykezeld hianyossagot észlel az iraton, az iratot visszaadja az
Ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

17




(3) Az irattarba adést es az irattari anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozon tarolt es
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

92. § (1) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési idé
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

(2) A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo id6tallosagat biztositd parameétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. Az Onkormanyzatnal a tarolasbol
adédhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

03. § Az irattar kezelésével legalabb kdzepfoki végzettségl; lehetdség szerint iratkezeld, irattaros
szakképesitést munkaerét kell megbizni (Ugykezeld).

94. § (1) Atmeneti irattarba helyezhettk az elintézett (gyiratok.
(2) Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat legkésébb 2 év 6rzési idé utan kozponti irattarba kell adni.

(3) Az atmeneti irattarba az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelel6 rendben, 4gazati besorolas
szerint taroljuk, Ugy hogy az iratok visszakereshetbek legyenek.

95. § A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:
a) papiralapu iratokat a kdzponti irattarban kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat az iratkezeid szakrendszer archivalja az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen (elektronikus irattar),
c) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli rendszer aital
generalt modszerrel kell biztositani. :

96. § (1) A Hivatalnal kijelolhetd papiralapy iratokat 8rz8 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portél és mas szennyezédestd! tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha
benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmUvezetékek, a kivil
tamadt tizt6l és er6szakos behatolastd! vedett.

(2) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — lehetdleg fellleti

festékkel ellatott fabdl vagy fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem elSirasait figyelembe kell venni.

(3) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari
jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén készlil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jeleit, ezen beliil a kezd0 és zard iktatészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari
egység irattari helyének azonositéjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett es a levéltari
atadasra kerllt iratokat.

97. § (1) Az Hivatal Uigyintézdi a jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra az iratkezel6
szakrendszerben kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellenérizheté madon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni
(kBlcsdnzési naplo). Az atvetelt igazolo iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

(2) Az irattarbol kiadott tigyiratrél Gigyiratpotié lapot kell késziteni, melyet, mint elismervényt az atvevd
aldir. Az alairt Uigyiratpétlo lapot a kélcsonzés ideje alatt az Ugyirat helyén kell tarolni.

(3) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetk meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds munkatarsnak kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus
Uton betekinthessen vagy — az iratkdlcs6nzés szabalyainak betartasaval — megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

098. § (1) A Hivatal irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerl eljaras
keretében, iratselejtezést kel végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejl értesitésével. A selejtezést
évente kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint. A
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tervezet selejtezés megkezdése el6tt legalabb egy honappal értesiteni kell a Hajdu-Bihar Megyei
Levéltarat a selejtezés szandékarol, a selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérd!.

(2) Az iratselejtezést a jegyz6 altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni.

(3) Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyzbékonyvet kell késziteni 2 peldanyban, melyeket iktatas utan az
illetékes levéltarnoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése vegett.

(4) A levéltar az iratok megsemmisitéset, a sziikséges ellendrzés utén, a selejtezési jegyz6konyv
visszaklldétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a leveltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéitari atadasra kijelolhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

(5) Az irat megsemmisitéserdl a Hivatal jegyz6je az adatvédelmi és biztonsagi elirasok
figyelembevételével gondoskodik.

(6) A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban megtalaihaté iratokbdl — az
elsirt megérzési idsig — csak az Ugyet intéz8 szervezeti egyseg példanya kerlljon megérzesre.

(7) Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben leirtakkal, azzal, hogy az elektronikus dokumentumkezelés esetén az iratkezeld
szakrendszerben levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nelkll, a selejtezés tényére
vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg kell

semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul téroini kell az adatallomanybol.

Levéltarba adas

. 99. § A Hivatal a nem selejtezheto iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

Altalaban 15 évi 6rzési idd utan, elézetes egyeztetéssel — az illetékes leveltarnak adja at. A levéltarnak
csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatéak at.

100. § Az irattéri terv szerint a levéltar szamara atadando Ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel
egylitt, nem fertézott &llapotban, savmentes dobozokban az atadd kéltségére, atadas-atveteli
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott (gyiratokrol kilon
darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzeéket és a visszatartott Ugyiratokrél szél6
jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

101. § Elektronikus iratokat, a kilon jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatdva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag
stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyditt kell levéltarba adni.

102. § (1) Az iratok levéltari atadésénak tényét es idejét az iktatasi és az irattéri segédleteken is at kell
vezetni.

(2) Ha a Hivatal olyan iratanyag Atadasat késziti elé, mely még nem, vagy nem rendszeresen volt
selejtezve, el6szor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint. El6fordulhat, hogy az iratképzd
szerv (igyviteli okokbdl a levéltari atadasra kotelezett iratok kozll bizonyos anyagokat tovéabbi 6rzesre
vissza kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban késébb elkiilonitetten kell kezeln,
és roluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatészamat, az irattari tételszamot,
az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy
példanyt kell a levéltarnak atadni.

(3) Ha a levéltar a korabban vegrehajtott selejtezések soran tovabbi megdrzésre visszatartott bizonyos
iratokat, azokat az atadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

(4) Az atadasra szant és elkiildnitett iratokat rendezni kell. A levéltar csak megfelelden rendezett,
dobozolt, segédletekkel eliatott iratanyagot vesz &t, melynek beszallitasarol is az atado szerv koteles
gondoskodni.
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(5) Az iratanyaggal egyltt kell atadni a levéltarnak a segédleteket is. Az elveszett, vagy
hasznélhatatlan egykort segédletek poétlasara a levéltar a visszakeresést biztositd utolagos segédiet
készitését irhatja el6.

(6) A rendezett és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrol es a segédkonyvekrdl harom
példanyban jegyzéket kell késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek adott
sorszamoknak megfeleléen sorolja fel az atadand6 anyagokat.

(7) Az iratatadasrol jegyzékonyvet kell felvenni, melynek az atadas-atvételi jegyzék a mellékietét fogja
képezni. Ez a jegyz6konyv az iratatadas tényét rogziti. A levéltar csak azon a szinten felel6s az atvett
iratanyagért, amilyen szinten azt atvette.

(8) A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi Srzése — azok fizikai allapota
miatt — nem biztosithato (vizes, penészes, gombafertézott). A levéltari szakértdkkel egyetértésben
kidolgozott lehetséges iratmentési munkékat az atado koltségeén kell elvégezni.

103. § (1) Az iratok atadas-atvételét a leveltar székhelyén kell elvegezni.

(2) Ha a Hivatal olyan iratanyag atadaséat késziti elé, amely még nem, vagy nem rendszeresen volt
selejtezve, elészor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint. Ha a levéitar a korabban
végrehajtott selejtezések soran tovabbi megdrzésre visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra
elékeszitett iratanyaghoz kell besorolni.

(3) A levéltar az atvett levéltari anyag megdrzéséért addig a levéltari egységig lemenden felel6s,
ameddig a levéltéri anyagot az dtadas-atvételi jegyzék részletezi. Atvett levéltari anyaghoz kapcsolodd
tigyviteli segédletek részletességéig lemend felelésség csak abban az esetben harul a levéltarra, ha
alkaima volt az anyag teljességének a Hivatallal kozdsen végzett, az Ugyviteli segedletek
részletességéig lemend ellenérzésére, s ennek soran a hianyoknak az lgyviteli segédletekbe torténé
bejegyzésére.

(4) A levéltér megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi érzése — azok fizikai allapota
miatt (vizesek, penészesek, mas modon gombafertézottek, egyeb kartevSk altal sulyosan rongdltak) —
nem biztosithato.

(5) Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattarban keletkezett karrol, iratpusztulasrél a levéltarat
azonnal értesiteni kell.

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

104, § (1) A Hivatal feladatkdrének megvaitozasa, valamint kdzségalakitas, kozségegyesités, vagy
kdzségegyesités megszintetése esetén a feladatot atvevé Hivatalnak kell intézkednie az érintett
Hivatal irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megérzésérél, kezeléserdl és tovabbi
hasznalhatdsagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes levéltarat frasban értesiteni kell.

(2) Hivataldtadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzGkényvben fel kell tlntetni az utolsé
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett Ugyiratokat és az
{igyirathatralékot.

(3) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, Ugyintézé,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezeléslkben lévo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan Ugyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyz6konyvet kell
felvenni.

(4) Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelbsségre vonast, tovabba
fegyelmi biintetést von maga utan.,

(5) Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, eltinésének okat és korllmeényeit — az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 15 napon belll a jegyzének ki kell vizsgalini.
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VI FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

105. § (1) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat 2018. év januar 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat 12. § e) pontja, 13. § b) pontja, valamint 51. §-a 2018. junius
1. napjan Iép hatalyba.

106. § Jelen Egyedi iratkezelési Szabalyzat hatalyba |épésével egyidejileg hatalyat veszti a
Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal 2012. januar 1. napjan kiadott, es 2016. junius 15. napjaval
modositott Iratkezelési Szabalyzata.

Hajdisamson, 2017. december 15.

dr. Danku Jozse
jegyz6
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1. melléklet az 1/2017. szamtl jegyzdi utasitashoz
Hozzaférési jogosultsag igénylése

Funkcionalis jogosultsag: a felnasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek

hozza.

Funkciok:
Erkezteld: az érkezett killdemény kildgjét, érkeztetdjet, belsd cimzettjét, az érkeztetes datumat,

elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és erkezési
médjat nyilvantartasba veszl az iktatékonyvben, vagy kiion érkeztetd konyvben. Elektronikus
{igyintézés esetén az érkeztetést az elektronikus Ugyviteli rendszer automatikusan kezeli.

Szignalé: az Ugyben eljarni illetékes szervezet egység éslvagy Ugyintézd személy Kkijeldlese, az
clintézési hataridé és a feladat meghatarozasa €s erkeztetési vagy iktatési képernydn személyesen

vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan. Elektronikus Ugyintézés soran a szignalas elektronikusan
tamogatott funkcio.

Iktatast véqzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténé ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetben az iktatokonyvben, az iraton és az eldadéi iven, melyek hasznalatara a
szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, valamint jogosultsagi  szintje feljogositja. Az iratot
tovabbithatja, hatariddbe teheti (és visszavehet) Ugyiratot szerelhet, csatolhat, az ligyiratot
modosithatja, feljegyzést rogzithet, Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az gyiratot tovabbithatja.

Ugyintéz6: az gy intézésére kijelolt személy, ligyek el6adoja.

Irattaros: irattari Ugyiratok kezelése, az irattarban tarolt és az irattarbdl kiadott iratok nyilvantartasa,
selejtezes, selejtezési jegyzokonyv, irattari jegyzékek elkészitése, maradandd iratok atadas-atvételi

jegyzékének készitése, rogzitheti az Ugyiratok selejtezését és megsemmisitésének tényet.

Iratkezelési adminisztrator: a szamitogépes iratkezelésl/igyvitell rendszerhez folyamatos hozzaférést

biztosit.

_ karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat,

_ karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat

- kezeli a helyettesitéseket,

- az bsszes iratkezelés funkcio [iktatokonyv nyitasa, lezarasa, szervezeti sgységhez rendelése, irattari
tatelszamok karbantartésa, partner allomany konszolidalasa (azonos partnerek gsszevonasa) stb)]

karbantartasi jogaval rendelkezik.

Rendszeriizemeltetd: feladata a szamitogépes iratkezeld/ligyviteli rendszer mikodtetése, Uzemeltetése.
- biztositja a globalis technikai infrastruktura folyamatos milkodéképességet,

- elharitja a program hiba((kalt,

- karbantartja a iratkezelé/igyviteli rendszer kodtarakat,

- karbantartja a rendszerparamétereket,

- elvégzl az idészaki mentéseket (napi, heti és havi), archivalasokat,

- térolja @ mentesek adathordozoit.

Helyi informatikai rendszerlzemeltetd:
“biztositja a helyi technikal infrastruktura folyamatos mikodoképesseget.

Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndléd a hierarchiaban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel (a meghatarozott funkciokat mely szervezeti

egységlegysegek tekintetében gyakorolhatja)

Jogosultsagi szintek:
_ Telies szerv: a szerven belill minden iktatokdnyv és ligyirattekintetében hasznalhatja az adott

funkcionalis jogot, figgetlenll annak felel0sétdl.

. Sajat alarendelt szervezet. kezelheti az dsszes olyan Ugyiratot, melynek felelése a sajat szervezete,
annak dolgozoi, az larendelt szervezeti egységek és azok dolgozéi. Nem kezelheti azokat az iratokat,
amelyek feleldse az & szervezetl egységének folérendeltje vagy meliérendeltje.

. Saiat szervezet: kezelheti az 0sszes olyan Ugyiratot, melynek felelése a sajat szervezeti egysége
vagy annak dolgozoja.
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- Sajat maga: kezelheti az 6sszes olyan Ugyiratot, melynek felelése személyesen 6.

- Uj jogosultsagok engedélyezése: Amennyiben U] belépé vagy jogosultsdggal még nem rendelkezd
munkakoréhez hozzaférési jogosultsag engedélyezése szlikséges.

- Jogosultsagok modositasa: munkakdr megvaltozasaval sszefliggd jogosultsag-véltozas;
- betegség, szabadsédg stb. miatti hosszabb tavollét folytan szlkségessé valo felfliggesziés,

helyettesités.

- Jogosultsdgok megvonésa: hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatars jogosultsaganak
megszinését eredményezd valtozas (pl. munkaviszony megszlinése, mas munkakorbe helyezese
stb.) esetén az adott szemely minden jogosultsagat toréini kell.




HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITONVISSZAVONO ADATLAP

lgénylést kitoltd személy neve:

Foglalkoztatott

Neve:

Beosztasa:

Jogviszony tipusa:

Hivatal neve:

Szervezeti egysege:
Szervezeti egyseég vezetdje:
Kézvetlen vezetd:
Jogviszony kezdete/vége:
Munkavégzés helye:

Alkalmazas igénylés

alapjod

modositott jog ]

Irodai programcsomag (MS Office):

Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezeld rendszer jogosultsaga: (X-¢el jeldlie a megfeleldt)

Erkeztet teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek

iktatod, iratkezeld

szignalo

Sajat és aldrendelt szervezetnek:

iktato, iratkezeld

szignald

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

Irattaros

Ugyintézé

L ekérdezd

Helyettesité

Datum:
Kit (kinek a szerepkore):
Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kérd vezett:
Hajdusamson,

Jogosultsag életbelépesének ideje:

Engedélyezd (jegyzd):

HajdUsamson, Engedélyezd (jegyz0):

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda




HOZZAFERESI JOGOSULTSAG NYILVANTARTO LAP

Sorszam Jogosult Jogosultsag | Jogosultsagi Jogosultsag Jogosultsag
neve targya engedély médositasanak | visszavonaséanak
kiadasanak ideje ideje
ideje
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1. filggelék az 1/2017. szamu jegyz6i utasitashoz

Egységes irattari terv

lés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,

indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetehez, feladat- és hataskérehez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
{igyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adésanak

hataridejét.

Az irattari terv az egységes iratkeze

Az irattéri terv &ltalanos és Kilonos részre oszlik.

hovatartozasét, az irat selejtezhet8ség szerinti csoportositasat és a levéltari

Az Ugy tipusét, agazat
a, amely egytttal meghatarozza

Atadas idSpontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatj
az irat irattari helyét is,

Az irattari tételszam és kod osszetevli:

1. lrattarl tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat az énkormanyzati hivatal szervezetéhez es
feladatkoréhez igazodé rendszerezésben meghatérozd négyjegyl kod; elsé karaktere az
Agazati betlijel, amelyet a tétel 4gazaton belili haromjegyl sorszama kovet;

2. Megdrzési id6: szém, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozoé iratok

lgyviteli céld megdrzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;
arideje években, a tényleges 4tadas idépontjarol az dnkormanyzati

3. Lt a levéltari atadés hat
hivatal és az illetékes leveltar esetenként allapodik meg (tovabba JHN” jel, amely Ggyviteli
ielzésére szolgal).

érdekbdl hataridd nélkil az énkormanyzat irattaraban marado iratok |
A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tetelbe

tartozo tgyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL T
SZAMKERET
U ' ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Uter T UL Képuisels-testiilet iratai

U2, Nemzetiségi nkormanyzat iratal

A polgarmesteri hivatalnakv,‘ a kdzbs dnkorméanyzati hivatalnak, az
“dnkormanyzat gazdalkodoé szervezeteinek, kdzalapitvanyainak es
_intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) Ugyei

U301- 'U.3. Szervezet, mikodeés

U401_ S lf;tkeze[ésl o

U, személyzeti, bér- és munkatigyek

m U6 Penz— es vagyonkezel éé

KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE

A PENZUGYEK

A1o 1_ et A1 Adoggazgataswgyek et o P

A201- A2 s S vgé“nzfjgyek

"6 SZOCIALS IGAZGATAS

£ KORNYEZETVEDELMI, EPITES! UGYEK,

v .

TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
. feazGATAS |
E101- EA. Kornyezet- és természetvedelem

. E2 01- v E 2 Telepu ]esrendezes, teru] etrende Zes s e i it

; E4o1- E4 Komm unahs ugyek et Ao e s S

, © IGAZGATAS

H101- H.1.  Anyakoényvi és dllampolgarsagi Ggyek

o012 H2. A polgarok személyl adatainak, lakeimének
nyilvantartasaval és a kbzponti cimregiszterrel

o  kaposolatos Ugyek

H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek




Ry

"'H4. Renddrségiligyek

" H5. Ahelyl tiizvédelemmel kaposolatos dgyek

H Ry o dekjog; ugyek e

H7 ; gazsagugy”gazgatas s e

1 LAK

Egyeb [gazgatas; Uéyek e o e e

) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

IPARI IGAZGATAS

L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

 IGAZGATAS

M FOLDMOVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!

P
R SPORTUGYEK
X

N MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

KEZNEVELESI ES KOZMOVELGDESUGY! IGAZGATAS

"HONVEDELM)|, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

' FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101-

N1 Honvedelmi igazgatas

"'X.201 :

U.1. Képviseld-testillet iratai

tételszam

T
U104
U105

U106

X.2. Katasztréfavédelmiigazgatas

X3 Fegy\/ereé‘gig{dlﬁmé.égi brség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

A kbzponti cimregiszterben torténé régzitesek,
modositasok alapiratai és iratai

Meg-
Orzési
idd

- (ev)

‘Polgarmester], fpolgarmesteri, alpolgarmesteri fisztség

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvetelével kapggg_latos iratok

NS

Képviseld-testileti jegyz6konyv és mellekiete
(elSterjesztések, slirgbsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kézmeghallgatas, interpelldciok, egyeb déntés-el6készitd
iratok stb.)

Képviseld-t

estilleti zart (lések jegyz

NS

15

mellékletei, zart Ulésekrél készUlt hanganyagok

: képvui‘se‘lc'i—testﬂleti bizottsagok, részénkorményzatokm
(léseinek, falugyllések, jarasi tandcskozasok, fakossagi -

forum jegyz8konyvei és mellékletel

Ké pv‘iselc’i-testUIeti, képvise!c’i—testijlé‘ii%t'i lzottsagl
részsnkormanyzati ilésekrdl kesziilt hang- és kepanyag
Képvisels-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart

NS

15




U.27___}[§J‘_§mzeti§§gi dnkormanyzat iratai

' lleseird] készilt jegyzBkonyvek, hang: és képanyagok
Bk ot bistos Kirendelése, ratal NS

: ?féhéééhék;ﬁéﬂ;kmw“wmbmmumkww

. .

L Okmanytar (oimer és zasziorajz, diszpolgari of m, helyi
ékim“f?t,?s._.?@_oﬂﬁéﬂ!?%%%%%P?-) e B
- Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek

,wNéwwﬂ

ﬂmméMwm

B‘hkorményzati rendeletek, hatarozatok szabalyzatok, “
Legylttmikodési szerzédések/megallapodasok eredeti

lrattarl
tételszam

nmUéaxm?

'mUébéwm

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

férzést
idé

_(&v)
NS

e

NéW””

15

5

{ém

{éwg

{gw

,mmw?Mgéj?mwww

Lt.

15

Feladatellatasi, intézményhalozat-mikodtetési és
‘fejlesziési terv nemzetiségi dnkormanyzati
-véleményezése

NS

13@

U203

. Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények
-alapitasa, gtszervezése, megsziinése

NS

U204

..Uééé.

.muéééw

NWUE6%WH

.Mgédé"

Wmuébéw

"”Uéadm

WMUQT{W
wﬁUQ%QH
ané%ém

'"UQiAM-

U215

'”Ué%é'

-iratok
-Nemzetiségi évodai, iskolai dontések véleményezése,
_szakmai ellenérzése

Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati

“el6terjesztések, egyéb dontés-eldkészitd iratok

‘Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi

vizsga el6készitésének, megszervezésének,

‘lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos

,NSHMW

15

¥§Mk

bizottsagok Uléseinek jegyz8konyvei, mellékletel,

NS

{gm

fuNwemzetiségi gnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati
_bizottsagok liléseinek hang- és képanyaga
‘Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati

S

bizottsagok zart Ulesek jegyz6konyvei és mellékletei, zart §

Ulesekrsl keszllt hanganyagok

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai

MNS,M

“Nemzetiségl dnkormanyzat kltségvetési és
~vagyonkezelési tigyel

-szoktatési megél|apodés‘mﬁvéfﬁ.z”é't"i;éé«i" oktatasro

Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése

“Nemzetkszi kaposolattartés iratai

Né}néédéég{éhkéﬁﬁéHyéé%ézébéwzé{éfmuwmwmnm.

' Nemwetiségi énkormanyzat tbrvényesseg felligyeletével

kapcsolatos iratok

Okiatiei nevelési, Kulturalis, miivészeti céld palyazatok, -
témogatésok, Ssziondiak ratal |

»WNéWWW
“wNéww”
,mméwww

.WNgw,w

&éwwm

"HNémw.

m;gw

{gw

15
o

15




? A polgérmesteri hivatalnak, a kb6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodd

szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U3, Szervezet, mikédes

y
|
|

Irattér]

tételszam

modositasok alapiratai és iratai idé

| Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések T2

 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, ardekvédelmiés | NS
;érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti

itasa, mikodtetése

H|r|ap,fo|y0]rat-eskonyvrende]es 2 e

Imezmenyek, éfha“éﬁkeltségi kdrbe iarfozé gazdaség'iW%Mj NS
tarsasagok alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység

valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és mikddéssel

“kapcsolatos elvi Ugyek, szervezeti és mikodési

szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzesi jegyzékonyvek, :
minéségiranyitasi program

‘Meg-
A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, drzési’

(‘_:3_‘"{)

et joayzikEnyek Y -

Lt.

U301 Belsé ellendrzési jelentések T 10 -

U315

Us16e
U317

U31s

 Kartéritések T 10

Koza[k almaz ott|:ranacs Ugye| NS

Kb zérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2

Ku|fo|d| kapcso[atok bonyo | ‘ tasa U —— 1 0

" Kif6idi kaposoiatokra vonatkozo két- és tobboldalt NS

megallapodésok, éves értekelések

Kiils® szervek, Allami Szamvevdszék, a févarosi és NS

megyei kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas,
fenntartdl, szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényessegi
felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyl
énkormanyzat helyett a févarosi és megyei
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott dnkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févérosi és megyei
kormanyhivatal altal potolt helyi dnkormanyzati
hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal pétolt feladat-
ellatasi kotelezettségge!l kapcsolatos iratok

nyilvantartasa

Munka]tato”uttatasoke]V|ugye| e e NS :

‘Munkavédeimi tgyek (munkahelyek Kialakitasa, rovar- 10

ra’gcsvé_lé_irt_érs,‘_dohér_wyzéhelyekvkij‘elélévse_: stb.)

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi 5 -
! tarsasagok iranyitasaval és mikoédesével kapcsolatos
7 :f__e_a_li_'lgyeleti‘,“_gllenb’r_zési, operativ Ugyek
U308 -
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U319

U320
S us2t

U322

Jog| ugyek(peres és ném'peresr Ugyék, jég]-kép\)isel”et‘i .
v,ltevekenyseg) ‘

: Sajtotigyek, telepulesmarketmg, reprezentac1os PR :
tevékenység

E'Stattsztlka (evéé} -
Stat|szt|ka(|doszak1) e

‘Tarsulasi megéllapodasok, tarsulasi tanacs Uléseinek
- el8terjesztései, jegyzékonyvei, hatarozatal

15

15

‘Tarsulasi tanacs zart (iléseinek eldterjesztése,
§Jegyzokonyve| hatarozatal

NS

Kapcsolattartas civil és Ifjusag\ szervezetekkel vallasi
- kozbsségekkel

?Nepszamlalas eggfeb osszelrasok Iebonyolltasaval
kaposolatos lgyek

156

U327t

Onkormanyzatok elvi egyuttmukod ésére vonatkozo
.iratok

NS

'Europai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai

NS

15

Kdzigazgatasi reform elékeszitesére vonatkozé iratok

o

;Alapitvényaﬁg, nonprofit szervezetekkmél kapcsolatos elvi
‘Ugyek

NS

iOnkormanyzatl feladatokat érinté stratégia, koncepcid,
. program, terv

e

T .

"Térsulasok teruletenek telepliléseinek dsszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos (igyek

10

" Téarsulasi kdzszolgaltatasok blztos:fésa fejlesziése és

szervezese
Tarsulasok altal fenntartott m

palyazatok

menyek ugye| 10 i

“Térsulasok egyéb operativ Ggyei terlletiejlesztési 10
-onkormanyzatl tarsulds Ugyel

Onkormanyzati (fejlesztési, mudeeSI celd) elnyert NS

e

T
U340
TR
- U342l
U343
Usad
e

U346

" - Jegyz6i hataskorbe tartoz6 szabalyzatok

NS

15

Kepwselo—testule kep\/lselo testlleti blzottsagok
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatérozatainak

-rutolagos normakontroll;aval kapcsolatos tratok
Polgarmesteri, jegyzdi fogadonap egyzokonyve|

emlékezietdi

"‘»JogszabalyterVezetek szerzodesek megallapodasok

elézetes jogi velemenyezese

"‘,'Onkormanyzatn (fejlesztési, mukodesn celu) sxkertelen
_palyazatok

MEGSZUNT TETEL
e T

A hivatal mikbdtetésével, karbantartasaval kaposolatos
"ugyek

Adatvedélemmel kapcsolatos ugyek

Terliletszervezés

NS




e

.‘,_,\___.,

uss0t

"mﬁééém

U347

Usds

iTeIepules atosatolasa mastk megyehez teruletresz NS
__g_atadasa atvetele csereje : A
;Telepulesegyesnes telepulesegyeSItes megszuntetese NS

(] kdzség alak|tasa

Us4o

“WUééFWWM

.Woéééwww

.Muéég_

”Wﬁééﬁm

U4 Iratkezelés, UGYVIRL
lrattarl

tételszam

'Wdidﬁm"

">U4bémw

'U46§”

"Uib4w

HMU465”w

U406
U407

U408

W?Vezet0| ertekezletek Jegyzokony\/et emlekeztet01
“Utasitasok (jeayz6i, polgarmesteri)

wm?tggg&é&ékéﬁ;geg —

""""';Kc'jrlevelek (mtezkedest |genylo)

“m‘;‘MmosegbnztosntaSI mmoseglranylta51 rendszer
-tel eS|tmenykovete|meny célmeghatarozasa,

Clkiate- 6s mutatékonyy

“";:»Varossa megyel Jogu varossa nyilvamtas fovarost ermto NS
terliletszervezési tigyek
Vallalkozasi szerzodesek

Mtﬁﬁuhkémmgééknqaiénekeﬂeﬁ&ééyzékég§gggwwnWHWMWWWW#W'é

mé'Beszamolok elentesek munkatervek (eves NS
ipolgarmesterl Jegyzon szahgazgatasx mtezmenyl)

W?Beszamolok elentesek munkatervek (idoszakx Jegyz ,
‘gpolgarmester\ intézmenyi)

‘A‘M?Munkarend ugyrend és ugyfelfogadaS| tend 5

ertekeles altalanos iratai

telj eS|tm -
nem lgenylo de vezetOI utaSItas alap 1

Jekozta sok adatszolgaltatasok 1

".W:‘Onkormanyzatl rendezvenyek elokeSZItesevel és 1

Iebonyolltasaval kapcsolatos {igyek

”"':‘Tarsulas torvényességi felugyeletevelﬂkapégéa sulratok NS

Meg-

15

15

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Brzési id6

modos&tasok alaplratal és ratai

Wi;gfkezem& szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS

ugyek

MUgyVltelszervezes (sa at feﬂesztesu/megrendelesu NS

elektronikus program!elrasok programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)

'"'Belso ugywteh segedkonyvek (eload0| munkakonyv, 5

érkeztetd konyv, Iratatado kényv, postakonyv stb.)

” -Kladmanyozasra hasznalt és mas, joghatas klvaltasé}é NS

alkalmas bélyegzék nyilvantartasa, selejtezéstikrél,
wsszavonasukrol készult Jegyzokonyvek

Elektromkus alalrasoknyllvantartasa NS

Fényilvantarts kényy, rattér segédkonyvek NS

' ratselejtezési, ratmegsemmisités jegyzdkényvek NS

,W%émm

N

“,1én.

NWXgMM

hmqgmw

HN

15W

N
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|

U409
U410

U4t

ua12

Irattari
tételszam

“Us03E  Bémyilvantartas (bérkarton)

us04

Us05

© Us07

- Us08

" ratatadas-atvételi jegyz8konyvek NS

‘Nemzeti mindsitett adatra érvényes szemelyi biztonsagi @ vissza- -

- A fo g|a[k oztatottak 1 ]]etm enyu gye|( e egyzek‘ =

T Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolés, 2

Atmeneti rattérbsl a kbzponti Irattérba térténs 15
iratatadas-atvétel jegyzokonyvel - —
HN

 NinBsiiot adat tovabbitaséra vonalkozo lezért NS HN

_nyllvantartas (bels6 ataddkonyv vagy mas belsd
atadéokmany, kils6 kézbesitd konyy, futériegyzek stb,)

Irat megisme‘rési engedélyek iraiai mindsitett iratok v NS HN
 esetén

S vl o e Tt R
Jegyz6konyv ek és mellékletel kivételével) '

vonasat

kdvetben

haladék- -
talanul -

‘tanUsitvany

i enaeddly & fioktartasi nyllatozat 15
(vissza-

vonasat
kbvetéen)

" Informatikal izemeltetés és karbantartési operativ Ugyek 5 .

Meg-

A kdzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, - Grzési - Lt
~ modositasok alapiratai és iratal jdéev) .
' Bér- és munkalgyi kimutatasok, nyilvantartasok, 10 -
jelentések

etszam-esbergazdalkodas| e e NS 15

illetménykiegészites, illetménypotiékok, szemelyi (a jog-
Hlletmény megallapitésa, illetményeltérités, viszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kdleson, tavolléti megszU-
dij, letelepedesi tamogatas, koztisztviseldi,

kdzalkalmazotti juttatasok sth.) nésétdl)

személyzeti targyl pélyazati kifrasok és beadott
palyazatok, Ures 4llashelyekrdl téjékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
szatokkal kapcsolatos iratok

ek munkiba jards kiliségeinek terliése, 5 -

utazasi
_utalvanyok Ggyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nelkdli

szabadsdg

Képviselsk nyilvantartasa, dsszeférhetetiensége, 5 -
juttatasai, tiszteletdijai
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, = 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori - (a jog-
lefras, felmentés a képesitési eldiras aldl, viszony
eskiiokmanyok, hatbsagi bizonyitvanyok, cimek, megsz{-
Kitlintetések adomanyozésa, kdzszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés nésétol)
(errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentes,
munkaveégzés aldli felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok, osszeférhetetienség,

8




U514 Koznszt\/,semk’

“UeTs " Vagyonnyilatkozat (lefarat utén)

ikirendelés, préemium évek programba helyezes

U800 ' Kezigazgatési alap-, és srakiizsgakitelezstiseggel

kapcsolatos tigyek, igykezelSi alapvizsga-
_kéte‘.,“-’_Z?,.t}s?%_g.?‘.,,._‘i?,P??,?l?.toﬁ Ugyek

U510 | Eltartéi nyllatkozat

“Usi1 Fegyelmi és Kartéritési ligyek

usi2
T Baleseumkkantsag]ugyek R

_engedélyezese

e U5 16Me gblzas|szerzodes ek T

e U51 7 Koztlgz tVISe 101’ . k Oz a[ ka ]mazom ny||Vantartasok

“UBTEE  Kezhasznd, kbzoeld a waimazhsok, vmunka egyedi

dgyel,

T Uste  Kitd S Eeak Kitimeld cimek, dijak adoményoza anak

‘elkészitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,

munkakériilményeinek alakulasaval és az

_esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos
értckelések, jelentések, tervek, programok

“Magénnyugdijpenztar al, dnkéntes kiegészité
nyugdijpénztarral, Bnkéntes egészségpénztarral kotott
szerzédes

- U5 23 Kozgzo|ga; atljogv |tak T —

U524 Tanu |many |szerzod es

Tus2s o Tibbkenzés, Aiképzés egyedi tgye, szakm
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai

gyakorl ata (konzulens kérése)

" UB26 Tovabbképzési éves es Kozéptavii terv

*A vagyonnyil‘atkézavt-téteii kbtelezetfség m.egszﬁhését' vagy a kotelezett altal .UJ'
n bellll vissza kell adni a kotelezetinek.

vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napo

. "Ifattéri

tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések,

modositasok alapiratai és iratai

Uso1  Adsligyek (sajdt)
U602 Analitikus ‘n’"yn"véhiértééb"k’"('es"ikéé}s'y’i'wéi‘h{é}{és; o
__Kényvelesi _”?,P’_?K’,,‘.“f!t??e__,__sz.e.'??it?z_,_é?)__ e
U603  Anyag- €s készletnyilvantartas, kisebb beszerzesek,

megrendelések

i aimazottak egyéb jogviszonyainak

Munkaltato élta.ll biitositott egye,di szocialis tamogatasok

Egy honapot meghalado fizetés CGlk ssabadedg Gayek 75

Meg e

Brzési
idé
- (&v)

5

Lt




U604

U605

Us06

T
penzkezelese

U6 16 H|te|felveteles |ebonyo||tas,h |te]ny||vantartas R

U620

ue21
Us22
s

U624

- Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, ép
L szervezése és pénzlgyi lebonyolitasa, épliletfenntartas,
Helujitasi terv, feldjitasok szervezése és pénzlgyi
“lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
;telepUIésUzemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
‘feladatok
‘Kdzbeszerzéssel nem jaré beruhazasok szervezése €s
_pénzligyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, felujitasi terv,
felujitéasok szervezese €s pénzligyi lebonyolitasa,
‘teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

ZBanki és pénzlgyi levelezes, atutalasi megbizasok,
-ban szamlakivonat, bankszamlanyitas
itési koncessziok

.

i_ Fizetési felszdlitas, szamlareklamacid, szamlarendeze
‘szamlaegyeztetés, koveteles érvényesitése,

' Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
‘pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
‘szamlatombok tépéldanyali, készpénzellatmany
‘bizonylatal)

dossagelengedes

~Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan,
" menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)

lletményszamfejtés

Ingatlan es \}ggug/'onnyilvéntartés; tulajdonjog-, szolgalmi
.Jog, \{'gzgté};jog-rgndezés, Qyilvéntartés

 Koltségvetési beszamolo (éves)

ségvetési beszamolo (id6szaki)

Koltségvetéssel es pénzkezeléssel kapc
(adosségrendezes, atcsoportositas, céltartalekok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
pételdiranyzat, reorganizécio, szamviteli rend,
intézmények koziizemi szamlajanak rendezese)

atosugy ek ——

Céitémogatésok igénylése és lebonyolitasa, pélyézé“{ok

Koltségvetés és beszamolo elékészitése, koltségvetési

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére,

bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarldsara,
haszonbérletére, vagyonkezeldi jog letesitésere
vonatkozo alapiratok, szerzddesek, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi
nyilvantartas

unkaltate] segdlyek, tamogatasok pénzigyi

lebonyolitasa

- szallitolevel

irséqi fejlesziésl program, ipari park Ugyek, térsegi

fejlesztési tandcs Ugyel

Kisajatités, Kisajatitasi kérelmek

“Vagyonbiztonségi rendszer mikodtetése

10




Usss  Vegyorbizosités (lejaratutan) T2
U2 Vagyonhassnositas pénziigyi lebonyolitésa (bérlet, 10 -
elidegenités sb.) :

UszrThredlfejlosztési menedzsment Ggyek 00 -

Usas  Késbosserrésl ligyek (arubeszerzés, szolgaltatésok s -
‘megrendeiése) ‘ ¢

U628 Brkorményzatl ingatianok fenntartasa, karbantartésa

U630 Gazdasag| program OO —————

U63 1 . Konvazsgalo |Je|entese k O S
U ‘ 32 Teruletlvagy reg|ona|13nyugd|J pen ztaralak|tasa . NS > 5

, KULONOS RESZ )
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A1. Adbigazgatési Ugyek

Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, ‘Brzési. Li

modositasok alapiratai és iratai o idé

(ev)

A1o 1 Ado-egertekmzonynvanyok . . .

e A102 Adobevete“tervesteljes |tes 5 .

A03  Adéellendrzés, adategyeztetes, adokedvezményi- 15 -
mentességi ligyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
“adébevallas és adékivetés, adohatralék, tulfizetes, téves
befizetés

adattartalmarol év végen keszitettlista . _ v

A105 Adozok egyéni t6rzsadatai y'i.lvéntartés) NS HN

.z

A1 06 Adokmodjarabehajtando kozta r toz as ok|rata| 10 e
A1 07 \/agyom |ga7_o|asok adg,gazolasok S 5 e
. A108 A dotartozagokbehajtagalvegrehajtasa SO — 10 —

) A109ﬂ|\/\ezoor|]ar ulekklve tese,beﬂzetes 10 -

A2 Egyb pENZUGYEK
Irattari - Meg-

tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Brzési Lt

modositasok alapiratai és iratai idé

(ev)

“wo01  Alaidnos és céltartalékok felhasznglasa 10 -
ioon  Atmenetl gazdélkoddssal keposolatos ratok 10 -
et T g

no04  Decentralizalt tamogatésok felhaszndlasa 0 -

11




A205

A208

TR
T
e
B2
S TER
e

B116

B117

Fej!ésitééi alép"te'r\'/. .

" Eeladaimutaiokhoz kaposolods allami hozzajérulas
 el6iranyzata, visszaigenyles
%Feladatmutato “névekedes miati potlgeny

Intézményi téritési dijak megéllapitasa, elengedése
;(egeszsegugyl gyermekjoléti, mivelddesi, nevelési-
oktatasi, szomahs)

A";Kotveny— reszvenyklbocsatas (IeJara

ajarulas wsszaterutes

P I.'"l“ZUQYI szabalySertesek .b'rsagOk

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

nfele oelu penzalapok kézm ufejleszte3|

Irattari
tételszam

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

10

10

Meg- —

Srzési-
idé

Egészségiiyl alapellétas helyzetfelmérése és
m egszervezese

""";"Egeszsegugyl alapellatas fej |eSztesenek iratai

Egészség[]gyi szﬁrévizsgélatok megszervezese

skola-egészségligyi szolgalat szervezése

"Korzetl egeszsegugw haznorv05| hazi gyermekorVOSI

fogorvosi, gyogyszereszn védéndi, Ugyeleti ellatas

megszerve7ese
Foglalkozas egeszsegugyl eliatas megszervezese

Eges zgégﬂgyi el[étést témogat() pélyazatok

Finanszirozéasi szerzédes az egészségbiztositasi

szervvel (\eJarat utan)

Gyogyszertar felallltasanak kezdemenyezese s T

velemenyezese

Egészséglgyi szolgaltatasok ANTSZ to! erkezett

engedélyek (lejarat utan)

. Betegek panaszlgyei, betegjogl kepwselo eszrevetele: -

HaZIOFVOSI haZ| gyermekorv05| fogorv031

gyogyszereszi, védéndi, Ugyeleti palyazatok,
szerzodesek (lejarat utan)

Haznorvosoknal beJelentkezett bthOSItOttaer| hav; e

Jelentes )

“ ifjusagi orvos (lskolaorvos) kl elo!ese (kozepfoku oktatas{ N

mtezmenyekben) o
Jarvanyugyn mtezkedesek

‘Ké.ztié'zt'a‘ségi és telepuléstisrzt.aségi feladatok

12
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r o Betegeliatasi di (kiifbidi Alampolgérok, nem biztositott 5 -
, magyara”ampo‘gamkugye') S SR
B119 éNyilvéntartéS a bejelentett biztositottakrol 10 ° -

o 20 Tarsada ]omb|ztos|taS|Jaru|e kugyek R 75 :

[ 8121 | Szenvedelybetegek (alkohol- &s kibitoszer-haszndlok, 30 -
‘ _egyéb flggbségben szenveddk) kotelez8 gondozasba
ivétel

122 Hazi szaka

3

pojaSISzol ga|at, Jaroesfekvobet eg e NS 15 ;

B123 Bolos6dék mikddesével kapcsolatos iratok ST

TB1s4 Gybdgyhely, gyogyfurdsintézmeény, kitermelt asvanyviz,
’ igyégy\/l’z, gyégyiszap es gyégyforrastermek t8rzskonyvi
 adatai valtozasanak bejelentese U
1 B125 :Gyogyiszap €s gyégyforréstermékkitermelésének, NS 15

' ) _:keze_!ésének és forgalmazasanak engedélyezése

B126 Régcsélémentesités, szUnyoggyérités, rovarirtas " 2 )

| CBi27 Azegeszsegeseletmodseglteset colzd szolgaliatasok 10 -
‘ratal

| ' ) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari ‘Meg- -
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitesek, “Brzési- Lt

modositasok alapiratai és irata - idg

- (&v)

T c101 mglzemélyes gondoskodas Kdrébe tartozo " NS 15
slapszolgdltatasok és szakositott ellatasi formak
megszervezése , .

C102  Személyes gondoskodés kdrébe tartozd NS . HN
alapszolgdltatést, szakositott ellatasokat biztositd
intézmény vagy vallalkozas mukodésének
. engedélyezé endrzése, nyilvantartasa
C103  Szemelyes gon skodas korébe tartozd szocialis 2 -
~alapszolgaltatasi Ugyek
C104 Személyes gondoskodas korébe tartoz6 szakositott 2 -
 eliatastigénybevevékUgyel e
C105 - Személyes gondoskodés kérébe tartoz6 szocialis 2 -
SZ?‘.Q?'??Fé??fﬁ?%i@?Y?.?.?_'._?T‘,Q?.Z.E?‘éﬁs\_!fi??!”@a - e

L G106 Szocidlis ellatast tAmogato palyazatok 10

0107 sZe,—zodesa szoc|a| IS fe| ada tok atva”a]asaro] Ns 15

o108 Ssccialmoiiikai kerekaszial mikodésével kapesolatos 5
C109  Szocidlis szakértdi bizottsag mikodésével kapcsolatos 5 -
C110  Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek 5 -
C111  Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 -
Cc112  Atmeneti segélyezés 2

L oira Aniskdrosiidk dlammogatdsa 8 -

"" 13




ci14

c119

“c120

E) KAORNYEZETVEDELMI, EPITE

Lakasfonntartas! tmogatési igyek T T2
i .

Temetes|gegely s

" sz00il idioean aayed tgyek (ejérat uén)

W?Koztemetes

Gondo zési Szukséglet Vizsgé|ata

bTarshatosagl megkoresesek (ldegen
Kdrnyezettanulmany, IGazO1ASOK) o

Ko zlizemi kompenzaciés lgyek, lakbér-hozzajéruléas -2

rizishelyzetbe kertl Gemélyek tmogatasa . 5

M%HAdossagkezelem szolgaltatas (1akhatast Seg’iéwéi.igtﬂés’ -2
adossagcsokkenteS| ta

W‘E“Nydéauasham elhelye es

Megvalto zott m nkakep ess egudo|gozokugye| S 0

;’Segltseggel elok erdekvedelme tamogatasa 10
ékozlekedeSI kedvezmer\ye| )

. i..szemely] ter|tes| dU meganap|tasa [ 10

. Behajtas vegrehataske zdemenyezesevelka pcsolatos30
._ugyek (pl. gondozaS| le)
Helyi utaza31 tamogatas

Slkeres Magyarorszagert Panel Plusz’ hltelprogramhozmjﬂmmﬁwsww'w

ga”apltasa 5

kapcsolodo szocialis tamogatas B 7 _

KozgyogyellataSI lgyek (meltanyoséag) 5

VApolas& dumugy K (meltanyossag)

Saneidiis ellatasra jogosuitak nyilvantar

Tele pu |e 5; t amogatas S

Hadlrokkantak hadlarvak szomahs lg zgatasaval NS

kapcsolatos |ratok hatarozatok

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E1. Kornyezet- es termeszetvedelem

Irattari

tételszam

£102

E103

S UGYEK, TELEPULESRENDEZES T

ERULETRENDEZES ES

Meg- N

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, drzesi

modositasok alapiratai €s iratai idd

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS
kamyézét-'és""térrﬁ'é's'ze{v'édéln%i'h'aita'sﬁéé’i"f"é’lé'déto'k"' 10

Kémnyezet- és méssewedelmi pogam NS

14
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E115 Kornyezetvedelm alappal ce e

E104 'fhKvbrnyéuzevt és tér'mérszét»\/é‘délvﬁai prro'gréh-w végrehajtasa,
__j_akmoprogramok
E105 ' Kornyezetvedelmi hatasvnzsga!atl eszkoz0k telepltese

E106 Néuké'jirﬂhvyezetvédelmi hatésvizsgélati tanulmany

£107 7 A helyi természetl terllelek védetté nyilvanitasaval
kapcsolatos ugyek o B
édetté nyilvanitott teruletekes védett termeszetl
;teruletek hasznosnasanak kezelesenek Ggyei

aj- és termeszetvedelm| egyeb kornyezetvede!ml
llenorzes es blrsag i

egszennyezeSI VIngalat

“E111 Légszennyezt forrasok nyivantertasa

“Ei12 7 TevegBtisztasag-védelmi (rend Giviil) intézkedési terv

: (fgstkod rladoterv)

E113 L,.a e komyezet ;Hapotfelmerese

E114 “'T"Szolgaltato tevekenyseget ellato uzeml epltmeny

energiahordozo- és/vagy lizemmodvaltasra kotelezese,
‘tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetbleg

feloldasa

“lgyek

E116 Zaj- és rezgesvéd elml szempontbol fokozottan vedett

sovezet k1 elolese

Tenr Strateglal za| Lerkep, ezzel dssze ggoumtezkedeSI terv

wéﬁgWﬁ“Szolgaltato tevekenyseget e[latok zajklbocsatassal o

, mérések ‘ '

nyzattalkap = olatos 10

‘kapesolatos fgyintézese .

E2. Telepulesrend62631 és. teruletrendeze& ugyek

" lrattarl
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések,

modositasok alapiratai és iratai

. E2 01 He|ylep|tegzet| Orokse gved ette ny”vamtasaes

egszu ntetese

E202 glyl ep|teszet| brokseg vedelmenek blztos:tasa

(fenntartas, fej lesztés, 6rzés, védett éplletek tamogatasa
.stb )

E203 Kulturalls orokseg vedelmeve! kapcsolatos
&nkormanyzati feladatok (pl. régészeti leldhelyek vedette
,nyllvamtasaval Bsszefliggésben hirdetmeny elhelyezés,
mentd feltaras, elovasarlaSI Jjog gyakorlasa stb. )

E204 'vaelepuIesfejleszteSI menedzsment {igyek, palyazatok S
. E205 m\/ﬂérﬂbrsrehabilitéciés program e

“Loos Varesrehabiitacis palyazatok, megéllapodésok, ehhez

_ kapcsolodo operatlv {gyek

E207 - Epl észeti-mUszaki tervtanacé' |rata1v‘v‘(a tanacsot o
miikédtetd dnkormanyzatnal) féépitészi szakmai
ve|emenyek allasfoglalasok

E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, f5ldmérési alapterkep

15

Meg-
Brzési
idé

NS

Lt.




el

S

E209

E210

E211

S

ES. EplteSI Ugyek ..

A Irattarl
tételszam

| E302

E304

E305

306

E307
E308

E309

Kozt e rulet_ala kltas B —

Kdzminyilvantartas dgye

;Pmcebeomlésok tamfal, partfal altal veszélyeztetett NS
terlletek felmerese

gTeruletfejleszteSI koncepc:o teruletrendezeSI terv - NS
teleplilésfej lesztési koncepcio, teleplilésfe] lesztési

stratégia, teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési

: szabalyzat

‘?“ElovagariaaJogiw e e e e e NS

1(népﬁésiéskézmﬂvesﬁésihozzaénﬂés - NS

Teruletren zesmatosag ] e Uarasok R —— 15

v|sma|orugyek S ——— c

. Repu|oterek Zajgatlov edo Ovezetenekk|a|akltasa 10 :

Klszo|ga| Oe S|akout Ce|Jara tortenolejegyzes [ NS 1 5

Te|epu|esren de es |k ote|ezesek S e NS

‘Teleplilésrendezesi szerz8dés NS

Telepllésképi vélemeényezési eljaras 156

Te|epu|eskep| beje|ent95|e1jaras S — 15

e aesel telekalakitassal kaposolatos ratok NS

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Srzési
modositasok alapiratai és iratai idé

e
15

Bontasi-, épltésis, “3sszevont-, ‘haszndlatbaveteli- . NS
fennmaradéasi engedélyezési eljarasok, épitésligyi vagy

“eljarasi birsag kiszab4sa, bontasi vagy atalakitasi

kbtelezettség, végrehajtasi elj aras, engedely hatalyanak

(jogutodias tudomasul vétele, hasznalatbavetel
tudomasul vétele)

Az orszagos eplte5| kovetelmenyektol vald eltérés 10
, engedelyezesu eljarasa

HV"'Epltesugyl hatosagi blzonyxtvanyok |gazolasok o 10

adatkerés, adatszolgaltatas _

M‘-Egyeb epﬁesugyt hatosagi kotelezeS| ugyek . 10
hEp!tesugyl hatosagl ellenorzes R 10

» 'wB'aur)'(itcemen tel vagy mas épitoaﬁyaé-ﬁi'bé\'/éi”' S NS
“kapcsolatos hatosagl el;arasok

TEpltesuggyel kapcsolatos panasiok es egyeb B 5

észrevételek intézese, tajekoztatasok, szolgaltatas

kéreben kiadott szakmal nyllatkozat

16

16

156

Meg- e

Ameghosszabbltasa iranti engedelyezeSI eljgras 7

v ‘Feivonoval illetve mozgolepcsovel kapcsolatos 15
epstesugyl hatosagl engedelyezemeharas i -

”‘"Epltesugyl hatosagi tudomasulveteh eIJarasok 10




rartn o

. E.4. Kommunalis Ugyek e
-~ lrattari ‘Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, “Grzést: Lt
modositasok alapiratai és iratai Cid6
- (év)

E401Hulladeklerakohelyek(sznlardallatleredetufolyekony) NS 15
‘kijelolése, l&tesitése, hulladékkezelési szerzédesek, :
ladékgazdalkodasiprogram

scélu Artalmatlanito telep létesitése

403 | Kéményeepré-ipart szoigaltatas gyel s -

)i NS

“Eiod | Zoldteriletek léteshiése, fenntartésa (parkok, jatszoterek

Ea05 Energiagazdalkodas, szélersmi tesitése N T

E406Koz n%g{gkmlétesitése, Iezéréwsm;meg;zﬂ nteteseNSHN
ngnyi z tarté_?ai, tér}gépei, ajboli hasz_pélatba vétele :

E407S|r konyv siremlékek és sirboltok terve , NS ) HN

e Hozzajarulastem etkezesnszolgaltatast VoS i
; gazdélkodé szervezet alapitasdhoz :

“Ea06  Hulladékka valt jarmvek tgyei, gépjarmd JevAlitasiés 5 -
értékesitési Ugyek

I

e e, ingatlanglzkézr‘ﬁhﬁellétésa, NS15
iAkézm{t’jfgjﬂlﬂesztés‘__i‘__ng_zzéjéruiés visszafizetésének (gyei

Tt Koztertleti felujitas, karbantartas, hibaelharitas s

E412  Kozterlllet tisztan tartasa, feligyelete, hulladék - 5 -
elhelyezése, gylijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag {igyek

” E41SETem et lgyek 10

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

[rattari Meg_ ‘
tételszam A kézponti cimregiszterben t1ortend rogzitések, Brzési Lt
modositasok alapiratai és irata idé

(ev)

TR0l Kozutakhelylvasutakmuszaklmmoseglbalesetl NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjet
e meghatamzole‘zese'”ek vantartdsa
F102  Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni 2 -
védekezes

Fi6s Koaterllet-foglalési, -hasznalati m egillapodasok és dijak 5 -

F 104 Kozterulet_bontasmo zzajarmas S 5 -

Ei0s Kiitertleti kbzit, helyi vasut menti épitmény elhelyezési 5 -
gs nyersanyag-Kitermelési hozz3) arulas

£106  Kiteriet kbzdt, helyi vastt menti fakivagasi ssiltetesi © 5 -
hozzajarulés

F10 7 -Bei‘{é,—me‘ﬂ' kozutkeze 161 hozzaja ru lasok 5 -

" Fios  Kozdion, helyi vasuton térténd spitesi munkakhozvalo 2 -
hozzajarulas

17




B F109
F110
F111

=‘\/asu ti atkelohelyek gepkocsubeha tOk gyalogutak R 10
jardak, kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkolok

klalakltasa fenntartasa

. ?Egyeb kozutkeze|01 hozzajarulas e

Uicabutorok utca nevtablék hazszamtablak . 5
§klhelyezese karbantartasa Jawtasa )

fRepquter leteS|tesenek és megszuntetesenek 5

10

ak- alul arok es felulj rok letesneso NS

§"'Hi8§|'{,"£|"u'uérék és feliljarok mikadtetése 10

Kozvnag,taS[berendezes ]étesitége T NS

" Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10

" Forgalomszabalyozés, forgalomtechnika 5

‘ Helyi tbmegkbzlek‘éaés fejlesztési koncepcidja - NS

S : R

G101

G102

. "If'att'éri o
tételszam

“Helyi kézf6r9a|m0 vasUti tarsasaggal kapcsolatos tigyek = 10

~ F125  Tiatbsag arak megaliapitasa (helyi omegkézlekedés, - 5

tax1 vasut) menetrend

He1y| tomegkozleked951 pa[yazat 10

"POSLal tavkozlo elektromos valammtmas 10

nagyfrekvencias jelet vagy meilékhatast kelté
berendezések létesitése, izemeltetése, rongalésa,

“hirkdzlési szabalysértések

"“U'TavkozleSI és egyéb nyomvonaljellegu épitmények - NS

létesitéséhez vald hozzajarulas
Utellendri szolgalat megszervezése 5

. Utvonalen gede]yek PP ——— 1

barkoiisi osetl bohajiasi, cqyéb eseti koZlekedési 2

engedély

"Koz[ekedeg kartentesek ST 5

Kerekbnmcsa|ka|mazasanakugye| e e e 2

Behajtas|eng edeiyek S R —— 2

G) ViZUGY! IGAZGATAS

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitesek, érzési .

modositasok alapiratai és iratai idé

iz és belvizzel, helyi vizkarelhéritassal kaposolatos &
voperatlv ugyek

Arviz- és belviz- védekeze51 terv . ‘ NS

18
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G115 M'Kurt.ak léte‘smimtgsi, fennmaradasi és'r Uizemeltetési

G117 Azonos telken t8bb (voviz
G118 Vizikozmi-hasznalatial kaposolatos iratok NS

G116 Vidkbami-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal 15

G120 Vizek és vizi leteSItmenyek nyllvant

5 122 - alajterheles| ug yek R —

G124 Folyekonyhulladek beboosatasn pontok kl

6125\/.2, a]lassa| kapcsolatos ugyek - 2

. Irattarl

G103 ;Véd}ﬁt’iv'e'k"ié"t"ééi”tééééé"fej'l'eéztésé' - NS 15

Gio4  Vedmivek mikbdietése

G1 05 Patakok Csatomakaradasa,e”em vedekezes) e NS i 15

: csapadeszelvezetes : .

G106V|21 kozuzemltevekenyseg koncepmoa wzrendezest NS @ 16

__programok R
“voviz, szennyvxzdl ak megallapitasa

dzmlves vizszolgéltatési korlétozési terv, vizkorlatozas
el ’
Vizjogi |&tesitési, fennmaradési és {izemeltetési
;engedely
flvov12- szenny\nztlsznto berendezés létesitésének
e gedelyezese
| Ivoviz, szennwlzhalozat Csapadekcsa orna-halozat
létesitese, uzemeltetOJenek kijelolése
112 %Ivovxz— szennwlzhalozat csapadékesatorna-halozat
‘lizemeltetese

G113V|zmerohe|y, tls zmoakna ugye! 15 e

. engedéye S
116 . Vizvezetési és szennwlzelvezeteS|szolgalmlugyek 5 -

& vezeték létesitése T2 -

kapsolatos iratok IR
NS HN

G121Kozmufeﬂesztesutamogatashoz kapcsolodo .iratokm 45 -

(3123 \/,Z Szennyeze&Vlzvedem,esCsatomablrsagugyek 5

ese e 1 5 e

H) ONKORMANYZATL, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvn és allampolgarsagl ugyek
. Meg- S

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, Brzesi Lt
modositasok-alapiratai és iratai idé
(&)

tételszam

o1 Alampolgarségi eski jegyz6ksnyv

1078 Anyakényv, anyakonyi alapirat, betirendes nevmutats, NS HN

csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa
ada al nelkul anyakonyvezett szuletesek nyllvantartasa

19




| 7 teljes hatélya apal clismerd nyilatkozat,

L ‘hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
letesitésevel kaposolatos jegyz6i engedély, felmentés B
H103 »Nyilvéntartésahelyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és - NS © HN

- jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos . :
H104 | Anyakdnyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi &s 5 -
- ‘kiilfeldi jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat ‘
Latveteli elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai,

i ~anyakonyvbe t5rténd betekintés iratal, anyakonyvi

o . esemenyek egyeztetése [
H105  Anyakonyvi Szolgéliato Rendszer mikadésével 10 = -
 kaposolatosegyeb Ugyek
H106 EAHampolgérségi egyéb Ugyek, hazai anyakonyvezési 2

_kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével,

tovabba hazassagi névmadositasi kerelem attételével

kapcsolatos iratok, csaladi esemeények polgari

- . sgertartdsa | o
H107 | KUlféldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett glettarsi 5 -

_kapcsolat létesitéséhez szlikséges tanusitvany
. Kidlitéséval kaposolatos iratok

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

Meg
£ tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, - Grzési: Lt

modositasok alapiratai és iratal idé
- (&v)

H201 . Adategye ztetes e —————— e

H202 - Apolg arokszem ely1adatamakeslakmmenek e
o Tyilva rtaséval kapesolatos lgyek R
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos Ugyek 15

H2ozﬁméxmk5zponti CImreg|szter re;kapcsolato STeven NSHN

Irattéri “Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, “Grzési Lt
modositasok alapiratai és iratai idé
H3012 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori NS #90
eseredmenweg‘/mko”yvek) elsd eredetipéldanya NP
H302% - Valasztasi s népszavazasi jegyz6konyvek (szavazdkori - NS 5
f_?_?._?,F_"??.?TT‘..é..QXJEQXETO.'_FS?DYY,‘?..‘Q.T.?..S,?.‘,j..fl‘?.?rede“ peldanya ...
H303  Szavazokorok, helyi Snkormanyzati valasztokerlletek NS . 15
-megdllapitasa

H304  Valasztasi szervek (vilasztasi roddk, valasztasl ‘Ns 15
 bizottsagok) létrehozdsa és tevékenysege .

H305  Valasztasok lebonyolitasdval kapcsolatos kisebb 5
e jelentSsegUiugyek L
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratal NS - 15
307 Valasstsjogosultsag nyilvantartasaval kaposolatos igyek 5 -

(kifogas, felveteli kérelem, igazolas stb)

# A‘jéguyiék‘c'jn'yvek elsd példéﬁyénék illetékes levéltarba tortenoatadasa ‘
érdekében a kt]li_jr}quvs;abvélyi eléiré;qk alapjén_ kell inﬁtézkedni.
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- ‘H.4. Renddrsegi lgyek e,

: Irattari ‘Meg- -
e tételszam A kdzponti cimregiszterben tortend rogzitések, Orzést: Lt
L mdodositasok alapiratai és iratai idé

et H401 ” ”';Rendorfokapntany, rendorkapitany és rend6rérs vezeto; 10 ¢ -
;klnevezesenek véleményezése, felmentésrél sz616 : :
. tajekoztatas I
H402 §Rendorkap1tanysag, rendorors kdrzeti megbizotti 10 0 -
1 ;allomas |&tesitésének, megszlintetésenek

- véleményezése o
H403  Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves 2 -
i ~ 'beszamol6 elfogadasa :
' H404 :EgyuttmukodeSI szerz8dés a rendéri feladatok CNS ¢ 15
s ellatasanak segitésére, tamogatasara, blinmegel6zési
v _ bnkormanyzati feladatok

H405 - Soigarireés megalakitasa NS | 15

© H406 gBunmegeloze& és kozbiztonsagi blzottsag 5 .
___g_letrehozasaval mikodésével kapesolatos lratok I

_ H5. A helyi. tuzvedelemmel ‘kapcsolatos ugyek
lrattari Meg- .
tételszam A kdzponti cimregiszterben tortend rogzitések, ‘Grzési. Lt.

‘ modositasok alapiratai és iratai idé
' (ev)

H501 Fennta}‘tggi",. fejles:itési é's mikédési Ggyek 10 -

H502 Onkentestuzo l‘téség“éllvé‘pitéséval, mukodesevel e e
jkapcsolatos iratok

H503 Tlz- és miszaki méntes Jelzes OltOVIZ nyeres ugyel 5-

H504Tuzvede|m|kote]ez ettsegm eg é]|apitésa NS 15

“”Hébé"”“%ﬁiéﬁékkéﬁéég vel, tovabbkepzésével kapcsolatos 10 -
H506 ’Onkentes tuzolto ovedelmenek megtemtese kar 5 -
- megterltese kartalamtas -
H507 Készenléti szolgalatot tizoltés |rany|tasat ellato tagok 5 -
7 reszere elet— és balesetb|zt051tas megk 7
H508 Tuzvedelrm kotelezettseg megsertese miatti 2 -
o ‘ H_tevekenysegtol eltlltas

H509 U akosehg tuzvede|m| fe|V]|ag03|tasa e e 5 -

H510 . Eves Vbebsbzrémo]é e]fogadésa e e 2 -

~ H.6. Menedékjogl Ugyek
|rattari - Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, brzési Lt
- moédositasok alapiratai és iratai id6
(ev) -

H601 Egyﬁttmdkédés'a menekditigyl szervekkel 45 i




H.7. \gazsaglgyi. igazgatas

Irattarl

tételszam

TH705

" He14
T
" H816

Hel7

Kozalapltvany \étrehozasa

'Mﬁ'y'Clmerhasznalat nevhasznalat tUI’ISZtIKal Iogo
_engedelyezese 245216 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos

: Hagyatekn

-“""'Jelzalogugyek (IeJérat utan)

Kézigazgatas

He07

A kozponti c;mr“éé'ls‘ztevrben torteno rog2| esek
maodositasok alapiratai és iratai

Birosagl Ginokok jeldlése, megvalasztdsa és
;wsszahwasa

ST okvedelml ugyek

Ui Kevesdg Wiajdonaban 16v8 ingatianok ulajdoni

elyzetenek T rendezése e
tartasi SZGI’ZOdeSl ugyek (lejarat utan)

M eg . Lt
Brzesi
: ido -

5 -

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratal és iratai

Irattarl
tételszam

drzési: Lt

idé

gyek

iieiai bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

adatszo|galtatas

sag

Tuzszereszetn mentesnes fel nem robbant Iovedekek
rendklvull események (bombariado stb. ) bejelentése,

Ta a aréyak Ugyei

menteSItese

Utcanévvéltozésok, hézszémrendezés

- 1ngaﬂ anfor ga|om (elldegen|tes|t1 |a|om elrendelese ’ D

toriése)

"'Tolmacs es ‘szakfordlto |gazo|vany kladasa R

“Tolmacs és szakforditoi nyilvéntartés

Vledetmenyek (mgatlan berleﬂ veteh ajanlat
haszonberlet IS) k;fuggeszteserol lgazolas

“T'Kulfoldlek lngatlanszerzesevel kapcsolatos nyllatkozatok

4 Alngatlankozvetltm mgatlanvagyon ertekelo es kozvetltm "

neVJegyzek vezetese

Kpziizemi fogyasztok szerzodesehez kaPCSOIOdO Ugyek
, (szerzodeskotes szeges stb )

V Tuzuatek engedelyezese

2012. apnlls 15. eléit elkovetett szabalysertesek

vegrehajtassal kaposolatos |rata| o
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Irattéri

tételszam

|1032§

tételszam

J'10‘3-

J106

107

J109

Jog c|mné| kuh |akas hasznal at S

1) LAKASUGYEK

A kbzponti cimregiszterben torténé rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Onkorma vzt bérlakasra varok Ugyel, néviegyzéke

Ber|a kasoknyllv a ntartasa R

3Lakasber|et| szerzodes Iakascsere |akashasznos:tas
;(Iejarat utan), lakéasbérleti szerzédés megszlinése

Lt

akés- és helyiségbérleti dijtartozas

‘Tarsashazak alapitasa, elidegenités

mguTarsashaz-feIuJltaSI ugyek és tarsashaz-fel(] |ta5|
: palyazatok tarsashazak operativ Ugyei

J';'Helylseg garazsberletl -elidegenitési szégbdes R
W_n_hely\seggazdalkodasn tigyek (lejérat utan) i
‘Els8 lakashoz jutés, lakésépites, Iakasvasarlas egyeb
|akascélu tamogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

ijLakaneIUjltaSl karbantartasi tamogatas

'Lakasoelu allam| tamogatasokkal kapcsolatos iratok

(ingatlan- -nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és
terhelési tilalom bejegyeztetese, toriése, dontésekrél és
int ezkedesekrol adatszolgaltatas stb.)

Jegyzou |gazo|as lakasépitesi kedvezmenyhez

penzmtezetl hitelhez

WNyllvantartasba nem vett eluta5|tott kerelmek B

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY] lGAZGATAS

Irattari

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratal és iratal

Syl adatal n@lkil anyakenyvezett gyermekek

nyil Ivantartasa

Gyamhatosagl és gyermekvedelma munka szakmal

felugyeletl ellenorzese (eves ertekeles) )

" Rendszeres gyermekvede|m| kedvezmeny

Gyermekvedelml kedvezmény nyilvéntartésa e

Rendikivill gyermekvédelmi tdmogatés

Kiogbsrlts ayermekvédelmi tamogatas

Syemalyes gondoskodas kbrébe tartozé ayermekvédelmi

szakellatdsok

"~ bvodaztatasi tamogatas megdllapitésa )

Havl'rhozhéﬁaﬁ‘ hétrényos helyzett’j gyermekekm R
nyilvéntartésa
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- J110
Ji12
U113

tételszam

‘veszelyessegl ovezetenek megallapitasa

Telepenged elyezésn' eljarascﬁk' beJelenteskoteles

:Halmvo‘zottér»i hat ranyos hre‘lyzétt]“gye'rmekék» reszére
kiadott lgazolasok

:Gyermekvedelmr intézkedést valszintsitd [akossag|
,vagyjelzorendszem Jelzesek ‘

M4s hatosag megkeresésére kesz1tett
“kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
; megkeresesek

iHelyettes sZliI6i halozat megszervezese

K) IPARI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
moédositasok alapiratai és iratai

idé

o)

‘Meg-
- Brzési:

Lt.

Atomerdmdi, veszélyes ipari izemek biztonséag,

75

Energ|aellataSI tanulmany

NS

.Foldalattl tarolotersegek nyllvantartasa

s

" Gazdasag|erdek-kepwseletl jogok gyakorlasa

tevékenységek folytatasanak bejelentese;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak

-jogkévetkezményel

NS

»ITelepengedelyek beé[enteskoteles tevékenységek,
: nyllvantartasa )

NS

_Torzsvezetekek IeteSItese és vezetekjogl engedélyezési '

5

- .

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TUR]SZTIKA

[ratta”

tételszém

T
T
T
e
e

ST
108

L1090

A kdzponti cimregiszterben tortend rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

TU nsztl ka[ ertek ek feJ |e SZ te S| koncepCloJa e

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasafejlesztesek

tanulmanyok

) -TUI’ISZthaI hlvatal mukodtetese turlsztlkal tervek

kapcsolodo operatlv ugyek

'~Tur|szt|ka| marketing, t urlsztlkél rendezvenyek

szervezese

:TUFISZtlkaI terﬁaju palyazatok

Turnstata ekoztato berendezesek lnformaClOS eSzkoZok"'"“'"
telepitése, fejlesztese karbantartasa

Szallashely—uzemeltetesu engedely kladasa a

tevékenység folytatasénak ellendrzése és annak

Jogkovetkezmenyei

Szallashelyek, szallashely szolgaltatok nyllvantartasa '

‘Nem azleti céll kozossegl ‘szabadidés szallashely o

szolgaltatas végzésének bej elentése, a tevékenyseég

,folytatasanak ellendrzése és annak Jogkovetkezmenye|

24
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L110

L111

L112

Clrattar
tételszam

TR
TR
M08
e

s

e
e

M111

M112

V113

'Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek :
‘nyilvantartasa, miikédesi engedéllyel rendelkezd uzletek :
nyilva
Szere csejéték-szervezc’i tevékenység végzésehez
_szlikséges okiratok kiallitasa, jatékterem miikodésehez
“valo hozzdjarulés megadasa; szerencsejaték-szervezo
_tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
" nkormanyzat egyetértese koncesszios palyazat
kifrésahoz

| Vasérloi panasz

. A]]ateges Zseg gy|e| |atassal kapcgolatosugyek S

TAlla

Allatszallitas és marhalevél kezelés

‘Nem tizleti céll kozossédi, szabadidds szallashelyek
‘nyilvantartasa

“Vasar, piac rendezésének engedélyezése,

.

-pevasarlokdzpont {izemeltetésének bejelentése,

r

Eadatvéﬂtozésok bejelentése, tevekenység folytatasanak
-ellendrzése és annak jogkbvetkezményel

‘

‘\Vasar, plac es bevasarlékdzpontok nyilvantartasa V

folytatasanak engedélyezese, bejelentéskdteles
kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése,
zenés, tancos rendezvények rendezvénytartési
_engedélyezése, adatvaltozasok bejelentese,
‘tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
“1jo kovetkezményei

rtasa

Togyasstévédelemmel kaposolatos Ugyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZS

A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratal és iratal

. A1|at|hu|| adekgyujto henye |,gquto_atrakot eleppe| T

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok
kegyeleti temetO)
rvosi kérzetek alakitasa

Anattartas ‘] a|| atvede | m, . Ugy ek R

Anattarto k es anatallomanyny.]vantartasa B —

‘Marhalevél nyilvantartas

\/esz e|yes a[ |atokta rt as] engede]ye P

Arutermel6 Gltetvény helyszini szemléje, hatarszemle
“Beltertileti novényvédelem és ellendrzése

" parlaghi elleni védekezés

‘Bordszat hatosagi lgyek

Jarvanyligyl intézkedések, élelmiszerlénceal,

7 élelmijszerbi_ztvo_ns_ég_gal bs_szeﬂl_ggré intéﬂzkedé_»sek, A
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Sjevel kapesolatos iratok S R




Ry o

M114
M115
M116

T M120

M123

Irattari

tételszam

lrattari

tételszam

P01
P102

P103

Méhészek és mehvandorlas nylvantartésa NS

“veszélyes kartevok elleni védekezés

Néhészokkel kaposolatos egyedifigyek - 5

" Mezei érszolgalattal "képés”cst'a"t'&s“"tjé’y”é’k"'h{e'gé"zé'r'&’eéééé’ 45
fNlevantartas az arutermelo szolo es gyumolcs T NS : HN

;»Ateleplteserol kivagasardl -
' Fdas szarl és cserje ktvagas; bejelentesek engedélyek, -5
;kozteruletl fa- és cserjepotlas :

ME'Tarlo avar, kert| hulladék- -égetési Ugyek C2

Halaszat|Jogok gyakorlésa (ho]tégak, banyatavak)15

“Vadasztertileti résztulajdonosok kbz6s képviselet igyel 10

f'(/adkér;nél, halaszati kérgkkal kapcsolatos iratok 5

Foldkladoblzottsag birtokhasznositési bizoitsag iratai NS

Kl Wisidons Toldingatian wiaidonjoganak NS 15 |

- egszerzese

"iaBelteruletl és kulterulet| hatarvonalak megallapltasa o NS 15

javaslat, véleményezés)
‘Mivelési agvaltozasok - 10

megvéltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykeres,

T erkepeszet,hat ark; [ga tha S DTS NS

B e N T ———— JOQ e
yakorlasaval kapcsolatos iratok A
iUJrahasznOSItasra alkalmasséa tett terllet onkormanyzatl NS
tulajdonbavetele

" Hivatalos foldra 71 nevek megallaprtasaval - NS s

N) MUNKAUGY! IGAZGATAS MUNKAVEDELEM

Meg—
A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, 6rzési
maodositasok alapiratal s iratal ido

Fogl a|koztataS]erdeke gyezt etes tervek R T

foglalkoztatas szervezese, allashelyek, kozérdek(

Kozfog|a[koz atas| terv kozhasznu kozoe|u 3 -

7 munkaval kapcsolatos operatlv ugyek - 7

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Meg-
A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Srzési
médositasok alapiratal es iratai A idé

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedesi terv, NS
eselyegyenloseg| mtezkedesn terv

Kozoktatasi mtezmenyekjegyzeke B NS
Nevelés! és pedagogia program, mindségiényitési NS

26
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program

__._<_

104 Iskolaszek alakitasa, tagok delegéldsa, egyéb - NS 15
o o 1skolaszek| ugyek , :
[ P105 Ovodakkal és egyseges ovoda bolcsodekkef kapcsolatosé 15 -

’ |ratok o
[ 5106 Altaldnos iskolakkal és alapfokil mivészetoktatasi 15 -
[ 3 |ntezmenyekkel kapcsolatos iratok '

P107 Szaklskolakkal kapcsolatos iratok : 15

l ~ P108 Kozepnskolakkal (gimnaziumokkal és TR
s ' szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok : '

P109 ' Gyogypedagogiai, konduktlv pedagdgiai nevelési-
( “oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok

P10 Dlakotthonokka! és kollégiumaokkal kapcsolatos iratok

d P111 :Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal 15 -
-kapcsolatos iratok _
P112  Allandd pedagogus helyettesitési rendszer 5 -
B . megszervezése |
P113  Bizonyitvanymasodlatok kidllitasa 2 -

P114Erettseglszerveze31 éreﬁségivizsgabizottségi Ugyek .5 oo

: P15 M(T.Gyermrekekg;zakérté'i :/izsgélata, iskolaérettseget 5 . -
‘tanusito vizsgalat, szakvélemény : '
P116  Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi 2 -
-kerelem
P117 iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 20 -

P18 Kotelezs felvételt biztosits iskola kijeldlése o T .

. P1 19g Tan u|o_ es gyerm ekbal eS eu ugyek 9 e

Ler P120 - Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra kdteles tanulok NS = HN
nyllvantartasa )

‘ e P121._.... Badagbon ,gazo[\/any ugyek 2_

P122 "'Kézoktatési, kulturélis megéllapoc"igsok - NS : 15

P28 Leveltar &s muzedlis értékek kozaytiteményi NS 15
megorzese rendelkezeS| jog gyakorlasa

4 P129 Miivészeti alkotasok elhelyezesenek velemenyezese 5 .

5130 Nem helyl nkorményzat altal alapitott nevelési, oktatsi, NS 15
kulturalis, mtvészeti intézmények mikddésenek

: o A‘?F‘Q?d?‘)@?‘???a_”.““55‘1?5,59'_’_‘.89930‘,??9?,.eg_Yé,b,_QQVQk .

t ; P131  Mvészeti ligyek NS 15

B .




. P137Reges Zem .

- P140 S obrok. m

132 Intezményi vezelsk munkakdr atadas-atvétele

P133 Intézm 6ok beruhazasaval, feldjitasaval kapesolatos

P134 |Helyl dnkormanyzat altal miikddtetett kulturalis
Hintézmenyek (kdzmUivelddesi, kdzgydjteményi
Hintézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak)
Ietesitésének és kdzosseégi szinterek biztositasanak
iratai

P15 A kbzmivelddéssel kaposolatos operativ Ugyek ratal

“P136  Nyilvanos konyviar ellatas biztositasaval kapcsolatos
fratok

T Memigki & epitészeti ertékek felkutatésa

aliitasa, U

Allitésa, kialakitasa

helyl épltészeti értékek védelme, fenntartasa

P1410ktataS| nevelési, kulturalis, mivészeti targyd
f;gélyézgﬁ_%, tém___ggatésok, dszténdijak

P142 Unnepségek, {innepélyek, rendezvények szervezese

R) SPORTUGYEK

oo ivesal alkotasok, emikmivek, emiékiablak

szi alkotasok, emlékm(ivek, emléktablak,

NS 15

1raﬁar|

tételszam A kdzponti cimregiszterben tortend rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

"Ri01 Sportegyesiletek, sportiétesitmények, sportold
témogatésa, palyazatok, szponzori szerzdesek

R102 Spbkiitlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo

: Meg: S

Srzési Lt
idé
10 -

adatszolga“atSokkalosszefuggowatok i,

R103Testnevele31 és sportfeladatok koncepcidja

. R104 Sporﬁe|adatokka | ka pcso& atos operatwugyek

NS = 15

. R105 e Sportrendezvenyek ug ye| R :

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAG!I ORSEG

% 1. Honvédelmi igazgatas

lrattari
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratal

o7 Hadkbiclesek tskortatasi es bejelentési ‘
kdtelezettségehez tar tozd igyek

4 X1 02 “Hadkbtelesek sorozasaval kapcsolaﬁt'os ugyek o

i3 Potencidlis hadkbtelesek, hadkdtelesek
nyllvantartésahoz kaposolédd adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek

28
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X105
X106
X107

X108

Mi{ééww
T

mwxq¥?wd
'”Qﬁ{é

.‘i{¥éﬂ

'wkqiim

réGazdasagl és anyagl szolgél tatasok elokeSZItesevel
velrendelesevel kart alanltassal kapcsoiatos tigyek

' fA NATO ValsagreagalaSI Rendszerrel az Eurdpai U'hlo
valsagkezelési mechanizmusaival dsszhangban allé
‘nemzeti mtezkedes; rendszerrel kapcsolatos ugyek ;

‘ ;Rendklvuh mtezkedesekkel kapcsolatos tgyek

”"X115'm

X116

X117

mwx%qémw

X.2. Kataszirofavédelmi igazgatas

'f Munkacsoportokkal, lgyeleti szblgélatokkal kapcsolatos :
iratok )

[rattari
tételszam

N Ta.
X204
X205

m%édé'
ﬂmxébfu
mxédé

X209

X210

X211

X212

X213

A kdzponti cimregiszterben tdrtend rogzitések,
modositasok alapiratal és iratai

Srzési

id&
(&)

“Honvédelmi céld teriilet-elskészitési iigyek 5 -
mzetgazdasag honvédelmi o8li felkészitésének Ugyel | 30 -
" Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos (igyek 30 -
'Eml:l'g;i;}edelé"n;lwé-zempontbo! etfontossagu (kritikus) - 30 -
infrastruktura védelmével kapcsolatos ligyek
:Polgarl veszélyhelyzeti tervezés honvédelm feladataival = 30 -
o kapcsolatos ugyek B
‘Védelmi b[zottsagok ulesewel kaposolatos irat ok 5 -
i Eéikﬁévszitések, gyakorlatok ‘ 5 -
}I | ntezkedeSItervek = unkajegyek S e
Lakossag tajékoztatasa 5 -
.Gazdasagfelkészités es rﬁgzgésitési feladatok 30 -
- ellatasaval kapesolatos iratok
5 -

WMMEQTWNMMMM

Eiswvédeimi létesiimények (6vshely) kielolése

NS

" Eletvédelmi 1étesitmények fenntartasa

Eovedeim ltesiimenyek hasznositassa
i e
e T

Polgéari védelmi szervezet létrehozésa (terileti,

telepuleSI munkahelyl |s)

Polgari védelmi felke32|teS| kovetelmenyek
“Polgar védelmi készletgazdalkodasi lgyek
Polgari védelmi szemelyi dlomény nyilvantartasa
Polgar védelmi kitelezettség teljesitése aloli mentesség
ligazolasa

Polgari védelmi ugyeleh eSJelenteSI feladatok

'ér{ln{éntesek nyilvéntartésa

Katasztrofavédelmi terv

29
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o X224
E > ¥ S -X-Zmé'é

———m

X214

X215
T I

‘Kataszirofariasztas elrendelése és végrehajtasa
" Katasziéfavédelmi gyakorlatok

“Veszélyelharitasi terv

avdashgi-anyagl szolgaltatasokkal kaposolatos
gvagyonelemek kijeldlése, szolgaltatas elrendelése,
‘ évtadés—étv‘ételi jegyzékonyv, kérrtgla\ni_tés )

i Termelés, ellatasi és szolgéltatasi kotelezetiségre '
| vonatkoz6 szerz8dés

CHN

' Védelmi bizottsagok iratai

ol

i

Visszamarado készletek

10

X221

Tielyrealitasi s Gjaepitési tgyek

NS

Veszélyes ipari izemek kiils védelmi tervenek
 készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi
- tajékoztato kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

Teleplilések veszélyeztetettségének felmérese

e

"Logisztikal feladatok ellatasa

15

X226

kaposolatos fratok .
“Menekiiltek elhelyezésevel és ellatasaval kapcsolatos
_feladatok |
Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan
'Nemzetkézi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyljtas

X229

] e X232 Lakossagtajekoztatasa

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

30

“Kitelopltéssel, Kimenekitéssel, Kiliritéssel, befogadassal

NS

“Egyéni védBeszkdzokkel torténd ellatési feladatok -
“Létfontossagu anyagi javak vedelme, kritikus 30 -
infrastruktira védelme

s

10

10

A Irattari
tételszam

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratal

Meg- R

Grzési
idd
- (ev)

" 301E " Fegyveres biztonsagi brség létrehozasa, mikodtetése,
_megszlintetése, mergsrz_(rjnés S

%302 Rendészet igyek

30
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2. figgelék az 1/2017. szamu jegyz6i utasitashoz

IRATMINTATAR

IRATSELEJTEZES| JEGYZOKONYV
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJEGYZEK

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

IRATPOTLO LAP
AZ IRATSELEJTEZESI BIZOTTSAG TAGJAI

ELOADOI [V MINTA




(-
{
]
{

[

Szerv megnevezese:
Ugyiratszam:

Szerv megnevezese:
Ugyiratszam:
IRATSELEJTEZES! JEGYZOKONYV

Keszilt:
(datum, szervezet egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjal: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellentrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok1:

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység megnevezese, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisege: (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését

javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmeben jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jdvahagyast kdvetden megsemmisitésre kerdl.

k.m.f.

P.H.

cllenérzd vezetd alairasa

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példanyban kell clkésziteni Két aldirt és lebélyegzett példanyt az
illetékes levéltarnak kell megkildeni. Az illetékes leveéltar rendeletben eldirt szévegli bélyegzd
lenyomattal, aldirassal s pecséttel zéradékolja a Jegyzbkdnyvet.

misitésére engedéllyel rendelkezo véllalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat

rendszerben semmisitik meg a selejtezesre kijelolt iratokat. Ez a
avasolt igazolast kérni, s

Az iratanyag megsein
célszert igénybe venni, ezek zart
rendszer biztositia az adatok védelmét. A zart rendszerti megsemmisitésrol j

ezt a selsjtezési tigyirathoz csatolni.

! a7 irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabélyok, normak felsorolasa




Szerv megnevezése:
Ugyiratszam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KészUlt:
(datum, szervezeti egység és helyiseg megnevezése)

Atado:
(4tado szerv megnevezése)

(dtadésért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevé:
(atvevd szerv megnevezése)

(dtvételért felelOs vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(ratanyag keletkeztetsjének, évkorének, mennyiségének megnevezese)

k.m.f.

atvevé
P.H.

atado

P.H.

Mellgklet: . ... lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevs
1 pld. Atadd
1 pld. lrattar

Az 4tadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dtadasi egységek szintjén keszul: lehet tételszintl, raktari
egységszintli, &s darabszint(l. Az tadasi szint meghatérozasénal fontos szempont, hogy az atado es
4tvevd feleldssége az tadasi egységek szintjéig terjed.
Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben tértenik az 4tadés: doboz, kotet, csom¢ stb.; az
atmeneti irattarbdl a kézponlti irattarba tételszinten torténik az dtadés; az (igyintézok hivatal dtadasa

esetén darabszinten sziikséges az atadas.




Szerv megnevezese:
Ugyiratszam:

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE SELEJTEZETT EVEK
Ugykor agazat kodjel TOL-IG

léklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE.
v sz6vegébe belefoglalni.

A selejtezési jegyz6konyv mel
Egyszeriibb selejtezesi eljérés esetén célszertl az iratiegyzéket a jegyz6kény
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Szerv megnevezése:
Ugyiratszam:

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozé/tulajdonos/6rzdé megnevezese:

Az irat-egylttes cime:
évkore:
mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Tétel megnevezese Keletkezés | Egyéb azonosito

Raktari egység Irattari jel
gvszama

sorszam | megnevezes

[

Az iratiegyzéken szereplé irat-egylittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és

folyamatosan s0rszamozni.
A raktari egység megneveze

téka, lemez, tekercs stb.
Az egyéb azonosité rovatha kertil az Ugyiratok egyedi azonositdja, iktatészéma stb., a raktari

egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végst szama, azonositsja tél-ig formaban.

se rovatha a térolo egység megnevezését kell Irni: doboz, kétet, csomo,

A raktari-egység szintli iratiegyzék hasznalhato a levéltarba adésrol készult jegyzbkényvhiz, egyéb
stadds-atvételi jegyzkényvhdz es a raktéri egységek irattari helyének (topogréfidjanak) adataival

kiegészitve az irattari anyag n yilvéantartasara is.
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Szerv megnevezese:

‘ Ugyiratszam:
IRATPOTLO LAP
i
Az Ugyirat iktatészama (tételszam, egyeb AZONOSIOIEV) L. ovvivverieiiienenni e
\ Az Ugyiratta’rgya/megnevezése............,...................................'....................................
; Kiemeles ideje (€V, RO, NBP) ovvrvierrss s
kiemelés célja (betekintes, kblcsdnzés, Ugyintézés, csatolas, mAasolatkészites) ..o
7 KIEmMElEst KEIE NBVE ...ovvve e
B
o kiemelést végzd neve, @lAiTasa ..o
{ (Slosbnzési NAtarids (€V, N6, NAP) ) covvrsesirrrrs e
! visszahelyezés ideje (ev, IO, MAP) v veeieeseererrr e
} visszahelyezést vegz8 Neve, @lAITasa .....oo i
L i
|t Készll: 2 példanyban
o Az els6 példany az irat helyere kerill, a kolcsdnzés idejere

A masodik példany leflzve kdlcsdnzési naploba
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Az iratselejtezési bizottsag tagjai

i szabdalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének

Az irattarban taroit adatok iratkezelés
elblom ki a kovetkezo személyeket:

végrehajtasara az ratselejtezési Bizottsag tagjanak j

szerv vezetdje

Zaradék:
uk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként vald

Alulirottak alairasunkkal igazol]
ladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

kijelolésiinket, valamint azt hogy fe

Hajdusamson, 20

bizotts&g tagja




Hajdsamsoni Polgarmesteri Hivatal El6adoi iv

Ugyiratszém

Irattari tétel

Irat

targya:

Ei8irat szama:

Ugyré:

Klilsd el6irat:

Ugyfél cime:

Ugyintézé:

Szervezeti egység

Beérkezés

Torv. elint

hatarideje

Intézkedés

datuma

Hatarid6

(scontro)

Elintézés

(irattar)

Ugyintézé

alairasa

Vezetd

alairasa

Munkakdnyvi

sorszam

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20




