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] L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jaszladany Polgarmesteri Hivatalanak egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban:
Iratkezelési szabalyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés c) pontja,
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), Jéaszladany Nagykozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a szervezeti és miikodési szabalyzatrol szolo 6/2015.
(I1.23.) dnkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: SZMSZ.) alapjan késziilt.

1. Iratkezelési szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselokre, az Onkormanyzatnal foglalkoztatott kozalkalmazottakra €s mas
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléira.

1.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Jaszladany Polgarmesteri Hivatalaban keletkezd,
oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

2. Iratkezelési Szabalyzat jogszabalyi alapja

Az Iratkezelési Szabalyzatot az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
kell alkalmazni:

a. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVI. torvény;

b. a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény;

c. az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szold
2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: térvény);

d. a kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.);

e. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

f. az elektronikus {igyintézés részletszabdlyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: az elektronikus tigyintézés végrehajtasi rendelete);

g. az elektronikus tugyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet;

h. az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szold 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet);

i. a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazand¢ iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet (a tovabbiakban:
KIM rendelet).

3. Ertelmezé rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat alkalmazasa soran felmeriil6 fogalmakat meghatarozza:
az Ltv. 3. §-a,;

atorvény 1. §-a;

a Korm. rendelet 2. §-a;

az elektronikus tigyintézés végrehajtasi rendeletének 2. §-a;

valamint a KIM rendelet 3. §-a.
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4. Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén mddositani
kell.

Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente
felul kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és
hataskorében bekovetkezett valtozds vagy az Orzési 1d6 megvaltozdsa esetén
modositani kell.

A jegyz6 az Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feltigyeletét ellato vezetot.

5. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az
irattari tervek ¢&s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszert és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért a jegyz6 felelds.

Az onkormanyzat €s a polgarmesteri hivatal iratkezelését tgy kell megszervezni,
hogy:

a. a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhet6 €s visszakereshet6 legyen;

b.  azirat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c. az irat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato
legyen;

d. az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e.  abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f. a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddéasa megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

g. az lUgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszert
miuikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

jegyz6 gondoskodik:

a. az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérdl, évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b. az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c. az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢és  targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d. az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a bels6 név- €s cimtaraknak
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naprakészen tartdsarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s
azok betartasarol;

e.  ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

f.  az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miikddtetésérol;

g.  az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A jegyz0, aljegyz0, és az iratkezelési feladatokat ellatd ligyintézo, tigykezeld koteles
gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv vezetdje koteles az tizemeltetés és az
adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan
meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iktatas feladatait az iratfogalom nagysaga alapjan két f6 latja el.
6. Az irattari terv

Az irattari tételek kialakitasa

a. Az ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a szerv uigykoreit az azonos
targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével —
targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(ligykor) irataibol is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

» egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést igényldé vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatdk be;

» az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi
¢és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

» aszerv hatékony mukodtetése egy adott funkciot illetden az tigykorok milyen
mélységt attekintését igényli.

b.  Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan
» ajogszabalyban vagy belsd utasitasban el6irt, kiillonb6zé célu és adattartalmu

nyilvantartasokbol;

» az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari
egységként kell kezelni;

» a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint a szerv -mikodése
szempontjabol — meghatarozd  jelentdségli, rendszeresen  megtartott
értekezletek irataibol (ideértve az eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy
emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

c. Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok
az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd
irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott 1d6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzeésérdl az iratképzd — hataridd6 megjelolése nélkil — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés iddtartamat.
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A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba adédsanak hataridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

a. Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a szerv lgykorei kozott meglévd tartalmi
Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

b. Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket
ennek megfeleléen kell csoportositani. Az altaldnos részbe a szerv
miukodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is €rintd irattari tételek, a
kulonds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodd irattari tételek
tartoznak.

c. A szerv lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 focsoportokba, azon
beliil pedig csoportokba ¢és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonos
részén belill a focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

d. A b. és a c. pontokban foglaltak szerint csoportositott, cimmel ellatott és
rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld
azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

e. Az iratkezelési szabalyzat kotelezod mellékletét képezo irattari terv altalanos és
kiilonos részét a BM rendelet melléklete hatarozza meg.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iktatérendszerhez valdo hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell

dokumentalni, amelyet az 1. és 2. szamu fiiggelék tartalmaz. A dokumentumok

tarolasa ¢€s kezelése a jegyzo feladata. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a

jegyzo6i engedélyezést vagy utasitast kovetden a rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat €s megvondsat az igazgatasi és a pénziigyi

osztalyvezetd kezdeményezheti a jegyzonél, vagy a jegyzd sajat hataskorben dont,

amelyet dokumentalni sziikséges.

a. uj jogosultsag engedélyezésére akkor keriilhet sor, ha twjonnan kinevezett,
megbizott, egyéb mas jogviszony alapjan az dnkormanyzat, vagy a polgarmesteri
hivatalnak 1j munkavallalojanak sziikséges a jogosultsag megallapitasa, vagy ha
jogosultsaggal még nem rendelkez6, munkakoréhez hozzaférési jogosultsag
engedélyezése sziikséges.

b. jogosultsdg modositdsara munkakor megvaltozasaval Osszefiiggd jogosultsag-
valtozas esetén, vagy megvaltozott iratforgalom esetén, vagy betegség,-
szabadsag,- stb. miatti hosszabb tavollét folytan sziikségessé valo felfiiggesztés,
helyettesités esetén, vagy a jegyzo egyedi dontése alapjan van lehetdség.

c. jogosultsag megvonasara abban az esetben keriilhet sor, ha a hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6é munkatars jogosultsaganak megsziinését eredményezo
valtozas all be (pl.: munkaviszony megsziinése, mas munkakorbe helyezés, stb.),
valamint a jegyz6 egyedi dontése alapjan.

A jegyzd a felelos az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes
iratkezelok jogosultsdganak) kialakitdsaért ¢€s miikodéséért. Az elektronikus
iktatorendszer hasznalatahoz kapcsolodd jogosultsagi rendszer két tertilete:
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24.

2.5.

a. funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok kizarolag a szdmukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznald tetszéleges szdmu szerepkorrel
rendelkezhet. Szerepkorok kiilondsen:

érkeztetd;

szignalo;

iktatast végzo;

ligyintézo;

irattaros;

lekérdezo;

rendszergazda.

b. hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti
egységben elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal,
szerepkorokkel.

VVVYVYYVYYVY

Az iktatérendszerhez valo funkcionalis és hozzaférési jogosultsagokat a 1. szamu
fuggelék tartalmazza.

II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra —
vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint az 6nkormanyzat €s a polgarmesteri hivatal irattari anyagaba

tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentailasa

Az iratot Korm. rendelet 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani
(iktatni).

Az érdemi ligyintézést igényld iratok iktatast olyan modon kell végezni, hogy az
elektronikus iktatdo adatbazist az tligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznélni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo,
tgyintézo, tligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a
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3.2.
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kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
arrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérol.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az onkorményzat és a polgarmesteri hivatal adottsdgainak és igényeinek megfelel6en
az iratkezelést kozpontilag szervezi meg.

A szerv az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

Az TIratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg az adott szervhez érkezett kiilldemény
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény
érkezésének moddja szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. utjan érkezo kiildemények atvételére a postai szolgaltatasok
nyujtdsanak ¢€s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes
szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzodési feltételeirdl €s a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrol szold
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik. A
kiildemények atvételére jogosultak meghatalmazassal rendelkeznek. A
meghatalmazottak adatait a 2. szamu fiiggelék tartalmazza;

b. személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadésara is jogosult;

c. utanvétellel és futarszolgalat utjan érkez6 kiilldemények atvételére a polgarmesteri
titkarsag, titkarsagi tigyintézoi jogosultak;

d. a munkaiddn tul érkezett kiilldemények atvételére a portars a jegyzo6 felhatalmazasa
alapjan jogosult. Amennyiben az irat a hivatali munkaidoén tul érkezik, az atvevo
koteles azt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a polgarmesteri titkarsagon
leadni;

e. elektronikus uton érkezett kiilldemények atvételére a polgarmesteri titkarsag
titkarsagi ligyintézoi jogosultak az alabbi emailcimek tekintetében:

pmtitkarsag@jaszladany.hu;
titkarsag(@jaszladany.hu;
polgarmester@jaszladany.hu;
jegyzo(@jaszladany.hu
hivatali kapu

YVVYVYY

f. elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére a pénziigyi osztaly
osztalyvezetdje — és az altala megbizott pénziigyi ligyintézé — jogosult az alabbi
elérhetdségeken:

» penzugyl@jaszladany.hu
> ebrd?2 elektronikus feliilet
» hivatali kapu




1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

A kiildemények atvételére vonatkozd jogosultsagokat a jegyzé hatarozza meg, ¢és
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

A killdeményt atvevo koteles ellendrizni:

a. acimzgs alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;
b. akézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
c. aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsod
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon alairasaval €s az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal” és ,,slirgds™ jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni, amit a kézbesitookmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevo a feladonak — ha azt kéri €s elektronikus valaszcimét
megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény &tvételét igazold és az érkeztetés
egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK dtrlap benyujtis tamogatés
szolgaltatas igénybevételével érkezett kiildemények ¢&s az elektronikus trlapok
esetében az atvétel visszaigazolasa az elektronikus ligyintézés részletes szabalyair6l
sz0l6 kormanyrendeletben, valamint a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam 4&ltal kotelezéen nyujtandd szolgéltatdsokrol szolod
kormanyrendeletben (a tovabbiakban: SZEUSZR) meghatarozottak szerint torténik.

A Ket. szerinti tigyintézési rendelkezés altal €rintett eljarasokban az elektronikus titon
érkezett irat atvételét (érkeztetését) és hitelességének ellendrzését kovetden az
onkormanyzat s a polgarmesteri hivatal — ha a kiildé az azonositasdhoz sziikséges
adatait megadta — az {ligyintézési rendelkezések nyilvantartasaban ellenérzi, hogy a
kiildé az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott modjat valasztotta.
Ha a kiild6 nem az elektronikus kapcsolattartast, illetve annak alkalmazott modjat
valasztotta, az irat nem tekintendd benytjtottnak, ¢s err6l a kiilddt az irat
befogadasanak elutasitasarol az alabbiak szerint értesiti:

a. ha a kild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az {ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetoségén, az ott eldirt mddon,

b.  ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

c.  egyeb esetben papir alapon

értesiti.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az

illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése céljabol
atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni



1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

2.1.

2.2.
2.3.

24.

kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a Korm. rendelet 31. § rendelkezései
szerint kell eljarni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzésl) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Az elektronikus Gton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK
trlap benyujtds tamogatds szolgéltatds igénybevételével megkiildott kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv
informatikai rendszerére. A kiildemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi
kockazatot jelent, ha:

a. a hatosag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b. az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer tlizemelésének vagy mas
személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,

c. az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A fogadd szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol a Korm.
rendelet 21. § (5) bekezdésében meghatarozott formaban értesiti a kiildot.

Nem koételes a fogado szerv az 1.13. pont szerint értesiteni a feladot, ha korabban mar
érkezett azonos jellegili biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildemény az adott kiildotol.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja,
¢s a kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az 1.8. pontban
meghatarozott formaban értesiti.

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

a. papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
b. elektronikus kiildemény esetén az 1.13. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a feladdo nem allapithato meg, a kiildeményt az 1.12. pontban jelzett kivétellel,
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az Oonkormanyzathoz és a polgarmesteri hivatalhoz érkezett kiildeményt a 1. szamu
fuggelékben meghatarozott személy bonthatja fel, érkeztetd,- €s datumbélyegzovel
ellatja, csoportositja, majd atadja a polgadrmesternek és a jegyzdnek. A polgarmester és
a jegyzo a beérkezett iratokat attanulmanyozza, majd szignalja az altala megbizott
dolgozdra, amelyet kovetden atad az iktatasi feladatokkal megbizott(ak) részére.

Az érkeztetést és felbontast a polgarmesteri titkarsag titkarsagi tigyintézoje latja el.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a. amelyek ,,s.k.” felbontasra szolnak,
b. amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelésérol.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

A névre szold kiildemények ,.sk™ jelzés kivételével, minden esetben felbontasra
keriilnek. Az ,,sk” jelzésti kiildemények haladéktalanul a cimzettnek kertil atadasra.

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasardl.

A kiilldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa kizardlag az onkormanyzat vagy a polgarmesteri
hivatal altal az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, €s a benyujtott elektronikus irat:

a. nem a kozzétett formatumban van, vagy

b. nem az oOnkormanyzat vagy polgarmesteri hivatal altal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett elérhetéségi cimre €s nem
biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,

ugy az Onkormanyzat vagy a polgarmesteri hivatal jogosult az iratot be nem
nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni, azzal, hogy a kiildot az 1.8. pontban
meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol értesiti.

Ha az elektronikus irat biztonsagos kézbesitési szolgaltatason, de nem az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabdlyok alapjan kozzétett cimre vagy formatumban
érkezett, ugy:

a. az iratot nem kell érkeztetni,

b. a befogadds megtagadasanak okat €s az érintett iratot vagy masolatat jelen
szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint kell kezelni, és

c. a kiildét az 1.8. pontban meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol
értesiteni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ggy az
onkormanyzat vagy a polgarmesteri hivatal a kiildét — amennyiben elektronikus
véalaszcime ismert — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiti a kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

A kiildo elektronikus elérhetdsége ismert, ha a kiildo:

a. a rendelkezési nyilvantartasban szerepld ligyintézési rendelkezésben elektronikus
elérhetoségét megadta, vagy

b. az elektronikus levelezésre alkalmas valaszadasi elektronikus postafiok cimét
kozolte.

Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az elektronikus
tajékoztatasra  vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld
programokkal, tigy a kiildét a 2.11. pont szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen
elemekrdl és a hianypotlasrol.

Az onkormdnyzat vagy a polgarmesteri hivatal a kiildét az elektronikus irat sikeres
benyujtasarol:
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2.15.
2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

a. ha a kild6 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az {ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt mddon,

b. ennek hidnyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

c. egyéb esetben papir alapon

értesiti.

A 2.11. pont és 2.13.-2.14. pont szerinti kiildeményeket nem kell iktatni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a
kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a
kiildeményhez csatoltan feltlintetni.

a. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak kell atadni és az elismervényt a
kiildeményhez kell csatolni.

b. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles
kiildeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a kdzfeladatot
ellatd szerv az iratkezelési szabalyzatiban — a (2) bekezdésben foglaltaktol
eltéréen — rendelkezhet annak a kiildeményre torténd felragasztasarol és
értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idopontjadhoz jogkovetkezmény flizédik
vagy flizodhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idopontja megallapithaté legyen.

a. Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az
tigy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

b. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a
kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddépontjadban — az 1.9. pontban
meghatarozott esetben az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén — érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a. akildo neve;

b. a beérkezés idépontja;

c. konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdja (kiilonosen kod,
ragszam),

d. elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti
érkeztetési tigynok altal a kiildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e. a polgarmesteri hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot
tartalmaz6 érkeztetési azonosito.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezoé kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo
kiséro lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az onkorményzathoz vagy a polgarmesteri hivatalhoz az altala — az elektronikus
tajékoztatas keretében — kozzétett elektronikus levélcimre kiildott kiildeményt, akkor
kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megallapithato, hogy az a
hataskorébe tartozoé eljaras kezdeményezésére iranyul.
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2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

Az elektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel az
elektronikus {igyintézés részletes szabalyairdl szOold6 kormanyrendeletben eldirt
dokumentumbhitelességi kovetelményeknek.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1€évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérolapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A kiildemény  munkahelyrél  torténé  kivitelérél,  munkahelyen  kiviili
tanulmanyozasarol, feldolgozasarol, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjaruldst tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell
rendelkezni.

Az iratkezelési szoftver érkeztetéssel kapcsolatos kovetelményei:

a. az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével biztositja az
elektronikus érkeztetd nyilvantartas:

létrehozasat;

kezelését;

lezarasat;

biztonsagos tarolasat;

nyomtatasat;

exportalasat.

VVYVYYYY

b. Az iratkezelési szoftver az érkezteté nyilvantartas szerinti 1étrehozdsa soran az
érkeztetd szam képzeését nem korlatozhatja.

c.  Aziratkezelési szoftver az érkeztetd konyvek létrehozasa soran biztositja:
» a strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kod alkalmazasat, vagy
» az egyedi szoveges megnevezés hozzarendelését, vagy
» az elozo kettd alpont egylittes megjelenitését.

d. Az iratkezelési szoftver a kiildemények érkeztetése soran biztositja a KIM
rendelet 1. mellékletben szerepld kiildemény és érkeztetdé konyvi metaadatok
kezelését és tarolasat, valamint

» papir alapu érkeztetés esetén képezi a kiilldemény érkeztetési azonositojat, vagy
megjeleniti a zart szammezobdl kiosztott érkeztetési azonositot,

» elektronikus érkeztetés esetén a kiildeményt automatikusan generalt, vagy zart
szammezdbdl kiosztott érkeztetd azonositoval

latja el.

e. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas a SZEUSZ-6k tamogatasaval érkezéd
kiildeményeknél biztositja az érkeztetd szam atvételét és tarolasat az érkeztetd
konyv megfelelé metaadataban.

f. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas biztositja a lezart érkeztetd konyvek
megvaltoztathatatlansagat, visszakereshetdségét, sértetlenségét, azok hiteles,
elektronikusan archivalt példanyainak elkészitésével €s tarolasaval.
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3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

3. Ugyintézo kijelolése (szignalas)

Az ligykezeld az érkezett iratot koteles a jegyzd részre tovabbitani, aki kijeloli az
tgyintézést végzd személyt (szignalas). Minden beérkezd iratnal ki kell jel6lni az
ligyintézot. Az ligyintézot a jegyzd, tavollétében az aljegyzd jeloli ki.

Szignalast kdvetden iktatasra keriil az irat.

A jegyz6 — tavollétében az aljegyzd — és a polgarmester, azaz az irat szignalasara
jogosult:

a.  kijeloli az tigyintézot;

b. kozli az ugyintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hataridd, siirgdsségi fok stb.), amelyet a szignalas idejének megjelolésével
ravezet az iratra ¢s alairja.

A jegyz6 elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.
4. Iktatas

Iktatas céljara az évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

iktatoszam,

iktatas idépontja,

beérkezés idopontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
kiildés idépontja, modja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

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

el6- és utoiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

intéz¢s hatarideje, modja és elintézes idopontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés.

TOBBITARTIER MO AL O

Az iraton és az eléaddi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi azonositast lehetové
tevo egyedi azonosito adatat.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges
kombinacidjat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

Az iktatészamot €s azonositot az aljegyzo feliigyelete mellett az iktatdssal megbizott
munkavallal6 adja ki és tartja nyilvan.

Egy iktatokonyvon belil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatoszdm fészamra és alszamra bonthato. Az iktatds alkalmazasa soran
ugyanazon tgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell
nyilvantartani. A f6szam-alszdmos iktatds alkalmazasa sordn az {igyirathoz tartozo
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.
4.13.

iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A 4.6. pontban foglaltaktol eltéréen a kiilonbozd években, de ugyanazon tigyben
keletkezett iratokat is egy iktatoszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy
iktatoszamon nyilvantarthatd tigyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az ligyirat targyat — illetéleg annak megéllapitdsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat
nem érintden — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az ugyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonositdé adatai alapjan név- és
targymutato konyvet kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokonyvben biztositani
kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatozas). A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés,
valamint a talalatok szikitésének lehetdségét.

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

a. Elektronikus iktatokonyvben az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni
az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzes, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
allapotat tiikr6z6, az elektronikus tligyintézés részletes szabalyairol sz6lo
jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

b. A lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallomanyait és az elektronikus
dokumentumokat idobélyegzdvel kell ellatni €s archivalni, a biztonsagi masolatot
elektronikus adathordozon tiizbiztos helyen kell tarolni.

Az iktatdssal megbizott munkavallalonak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb
az azt koveté munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,,stirgds” jelzési iratokat.

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasa nem engedélyezett.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, idvozl6 lapokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamléakat;
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat;
2.21. pontban meghatéarozott elektronikus kiildeményeket.

FTTTER e A0 o
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4.14.

4.15.
4.16.

4.17.

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokonyvben a valtozasokat (moddositas, az
adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megoérzésével, napldzassal
dokumentélni kell.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

Az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd felhasznald azonositojaval
és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A napldban kovethetéen rogziteni
kell az eredeti €s a modositott adatokat.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

a. amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény
kovetkezd alszamara kell iktatni.

b. amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben
az eldirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést
papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

5. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairdsara csak
az SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban a papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha

a. azt az SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat
keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
vagy

b. akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel,
az SZMSZ-ben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a. a kiadméanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
b. akiadmanyozo alakhti alairas mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadméany,
ha azt

a. az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus tligyintézés részletes
szabalyairdl szold jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal, az eloirt esetekben idobélyeggel latta el vagy

b. az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak.
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5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A kozfeladatot ellato szerv altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni. A masolat illetékét az illetékrol
sz016 1990. évi XCIII. térvény hatdrozza meg.

A szervnél keletkezett iratokrol a jegyzO vagy a jegyzé felhatalmazasa alapjan az
igazgatasi €s pénziigyi osztalyvezetd, valamint az adott tigyirat tigyintézdje jogosult a
kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

a. hiteles papir alapu, illetve
b. hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

Ha jogszabaly a kiadmanyozé alairasat, illetve bélyegzélenyomatat koveteli meg, ugy
az elektronikus iratrdl késziilt hiteles papir alapu iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat
utolso lapjan zaradékként szerepelnie kell vagy az elektronikus irat kiadméanyozojanak
- jegyz6 vagy polgarmester — alairasat, datumbélyegzo ¢&s hivatali bélyegzo
lenyomatat, vagy az iratérvényességi nyilvantartdsban torténd nyilvantartas ténye
feltlintetésének és a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzését.

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol ¢és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az
onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal hasznalt valamennyi bélyegzd és
elektronikus alairds kezelésének rendjér6l €s nyilvantartasarél belsé szabalyzat
rendelkezik.

6. Expedialas (tovabbitas)

Az adott ugy tgykezeldjének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddéi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat
elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informdciokat.

A kiildeményeket a tovabbitdas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesito,
futarszolgalat utjan, személyesen sajat kézbesito utjan, vagy elektronikus formaban).

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az onkormanyzat vagy a polgarmesteri hivatal nevét, azonositd adatait (cim,
telefon, fax, email)

b) {igyintézd nevét

¢) kiadmanyozo nevét, beosztasat

d) azirat targyat

e) az irat iktatdszamat

f) mellékletek szamat

g) cimzett nevét, adatait

h) az tigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat

Az iratot lehetdség szerint a kiadmanyozas napjan tovabbitani sziikséges.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
1. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igénylo, irattari tételszammal ellatott {igyiratokat. Az atmeneti irattar az iratokat az
iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan meghatarozott ideig 6rzi, kezeli és adja at a
kozponti irattaranak. A polgarmesteri hivatalban atmeneti irattar talalhato az alabbi
helyiségekben:

a. lgazgatasi osztaly 17. szamu szoba;
b. pénziigyi osztaly 13. szdmu szoba;
c. jegyzoi titkarsag 5. szamu szoba.

A Jaszladany, hésok tere 6. szam alatti, ,,C” épiilet mellett taldlhaté kdzponti irattar
gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasardl, a selejtezés vagy
levéltarba adas elétti, valamint a maradandé értékili nem selejtezhetd €s levéltarba nem
adott iratok, tovabba a helyben marad¢ iratok 6rzésérol.

Az ugyintézének legkésébb az gy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia
(papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg
kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tligykezeld hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ugyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az
iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés iddpontjat.

A papir alapu ligyiratokat — biztositva azok gyors €s hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkezelési szabalyzataban meghatarozott
rendben, irattarban kell tarolnia.

Az onkormdnyzat €s a polgarmesteri hivatal a megdrzési kotelezettséget az iratrdl — a
Ket. szerinti — hiteles elektronikus masolat készitése ¢s megorzése utjan is teljesitheti.
Az eredeti, papir alapu irat a hiteles masolat elkészitését €s az annak megoérzésérol
valé gondoskodas kezdé idépontjat kovetden selejtezési eljaras ala vonhato.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.

Az elektronikusan tarolt €s archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig
biztositani kell.

Az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal dolgozdéi jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek tigyiratokat. A kdlesonzést utdlagosan
is ellendrizhetd moédon, dokumentéltan kell végezni.
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1.11.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

3.1.

3.2.

3.3.

a. papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpdtlo lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlod lapot a
kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

b. az a. pontban megjelolt ligyiratpotld lappal egyenértékli, ha a polgarmesteri
hivatal a polgdrmesteri titkarsdgon a kolcsonzésrél — az irat atadas-atvételét
igazolo — elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhaszndlok naplozas mellett tekinthetik
meg az ligyiratot €s annak iratait.

2. Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését a jegyzo altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. Az
iratselejtezeésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzodjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megodrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjel6lt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elso
napjatél kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezes tényére vonatkozd megjeloléssel torténik.
A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol.

3. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandoé tigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban a polgarmesteri
hivatal, mint atadé koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban
is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt tigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra az Onkormanyzatnak vagy a polgarmesteri hivatalnak
tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziilksége van, vagy ha az illetékes
kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, az
irattari megorzési ido feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral
egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — a 3.8. pontban
meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjarol az atadd szerv és az
illetékes kozlevéltar kozosen allapodik meg.

A 3.4. pontban meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az esetben, ha az
onkorményzatnak és a polgarmesteri hivatalnak a nem selejtezhet6 iratokra tigyviteli
szempontbol még rendszeresen sziikksége van, vagy akkor, ha az illetékes kozlevéltar
az iratok atvételéhez sziikséges raktari férohellyel nem rendelkezik, tovabbi 6t évre
kilon engedély nélkiil meghosszabbithatd. Az atadasi-atvételi hataridé 6t éven tuli
meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tiz év id6tartamra a kulturaért felelos
miniszter engedélyezi. Ennél hosszabb irattari 6rzési idét csak jogszabaly allapithat
meg.

A kozlevéltar tizenot éven beliil keletkezett kozirat atvételére csak jogszabaly alapjan
kotelezheto.

A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd
iratokat a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Az iratokat 6rz6 szerv kezdeményezésére az illetékes kozlevéltar az érvényességi 1d6
lejarta eldtt is atvehet mindsitett adatot tartalmazé iratokat, ha azok megfeleld
Oorzésének ¢&s kezelésének feltételeit biztositani tudja. Az Onkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az
Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is az
drizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint koteles
biztositani.

4. Az irattari és a levéltari anyag védelmének altalanos szabalyai

Az 6nkormanyzat €s a polgarmesteri hivatal koteles a szervesen Osszetartozo irataik
egységének, illetve eredeti rendjének megorzésére.

Koziratot elidegeniteni, megrongéalni vagy egyéb modon hasznalhatatlannd tenni,
tovabba — a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast, illetve a hiteles
masolatkészitési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo kormanyrendeletnek megfelel6en
lefolytatott hiteles masolatkészitési eljarast kovetden, jegyzokonyv felvétele mellett, a
kozirat papiralapu példanya megsemmisithetd. A megsemmisitési eljaras feltétele a
hiteles elektronikus masolatnak az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szl
kormanyrendeletnek megfeleld elektronikus taroldsa, a selejtezhetd iratoknak a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
kormanyrendelet szerinti szabalyos selejtezése, illetve a megsemmisitést
kezdeményezd szervnek az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl sz6ld miniszteri rendelet
szerinti digitalis levéltari atadasra iranyul6 technikai képessége.

A megsemmisitési jegyzOkonyv tartalmazza:

a.  apapiralapu iratrél késziilt hiteles elektronikus példany beazonositasara alkalmas
jelolést;
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b.

C.

d.
4.5. Iratke

a.
>

YV VY VYYVY

Y

a megsemmisitési eljards ald vont iratok keletkezésének vagy beérkezésének
iddintervallumat;

a megsemmisités elrendelésének idépontjat;

az alairast és a datumot.

zelési szoftver

irattari feladatok tamogatasa soran
biztositja az ligyiratoknak a KIM rendelet 4. mellékletben szerepld metaadatok
szerinti irattari kezelését, levéltarba adasat, selejtezését, és ezeknek a
miuveleteknek a csoportos végrehajtasat;
biztositja a szerv iratkezelési szabalyzata szerinti tobbszintli, a szerv irattari
tételeihez illeszkedd elsddleges Dbesoroldasi sémanak az iratkezelési
fordulénaphoz igazodd létrehozéasat, tovabba az tigyiratoknak a besorolasi
séma alapjan az irattari tételbe torténd besorolasat, mentését;
biztositja az elsddleges besorolasi sémahoz év kozben uj tétel hozzaadasat és
meglévo tétel modositasat, valamint az adott év iktatokonyvéhez tartozo
mentését;
az elsodleges besoroldsi séman beliili tételek kezelésére minimum kétféle
elnevezési mechanizmust kell biztositania:
o strukturalt numerikus vagy alfanumerikus hivatkozasi kodot, azaz
sorrendiséget biztositd egyedinek szamité azonositd jel, és
e egyedi szoveges megnevezés
hozzérendelését minden tételhez.

nem tamogatja az tigyiratok besorolas nélkiili irattarba helyezését;

az ugyirat életciklusanak barmely idopontjdban biztositja a besorolasi séma
modositasat, mentését;

a besorolasi séma létrehozasaval az ligyirat iktatasakor érvényes elsddleges
besorolasi séma szerinti tételszam hozzarendelését biztositja;

kezelnie kell a besorolasi sémahoz kapcsolodd 6rzési és selejtezési hataridoket;
amelyhez kapcsolodoan meghatarozott iddintervallumra lekérdezéseket kell
biztositania az tigyiratokra vonatkozoan;

biztositja a megfelelé metaadatok rogzitését, az ligyirat atmeneti (operativ) és
kozponti irattarba valo elhelyezésével kapcsolatban;

az elsodleges besorolasi séma alapjan — tigyiratonkénti bontasban és Gsszesitve
— felhasznaléi lekérdezésre biztositania kell az atadas (levéltarba) és a
selejtezés (megsemmisités) kivalasztasat és a kapcsolodé metaadatoknak a
strukturalt rogzitését;

biztositania kell a besoroldsi sémahoz kapcsolodd Orzési és selejtezési
hataridok modositasat, ehhez kapcsolodoan 1j drzési id6 rogzitését, a selejtezes
és az atadas idoépontjanak megvaltoztatasat, a dontésnek és okanak, valamint a
kapcsolodo metaadatoknak a strukturalt rogzitését;

tamogatnia kell a selejtezési folyamatot a selejtezés ald vont {igyiratok
kezelésével, az tigyirathoz tartozéd metaadatok €s a rajuk vonatkozd besorolasi
séma szerinti Orzési iddtartamok ¢€s a tarolasi helyek rogzitésével,
feldolgozasaval;

biztositja a selejtezési jegyzék készitését, amely a besorolasi sémahoz
igazododan, irattari tételszdmonként €s azon beliil iktatoszamonként tartalmazza
az ligyiratokat;
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» selejtezés soran biztositja az elektronikus iratoknak a — felhasznaléi jovahagyas
alapjan torténd — a Korm. rendelet 64. § (6) bekezdése szerinti torlését az
adatbazisbol, és jeloli a selejtezett allapotot;

» Dbiztositja a vegyes ligyiratok selejtezése (megsemmisitése) soran a papir alapu
iratok selejtezesi (megsemmisitési) allapotanak rogzitését;

» Dbiztositja a lejart megdrzési idejli, azonos tételszammal jelolt ugyiratok
egyidejii selejtezését, a selejtezés idopontjanak a besorolasi séma szerinti
irattari tételszamhoz torténd hozzarendelésével;

» az lgyiratok levéltarba adasanak tamogatasa érdekében a metaadatok
felhasznalasaval biztositja az atadasra keriil6 tigyiratokrol jegyzék készitését.

a biztonsagi kovetelmények soran

» Dbiztositja a jogosultsagok differencialt meghatarozasat az elektronikusan
tamogatott ligyintézési cselekmények €s a manualis tigyintézési gyakorlatnak
megfelelden egyarant;

» az irat, ligyirat adattartalmanak megismerését, az adatok kezelését csak az arra
jogosult felhasznald szamara biztositja;

» a jogosultsagi rendszer alapjan funkcionalis és hozzaférési jogokat biztosit,
ezen beliil:

e a metaadatokhoz igazodd, egyes szoftverfunkcidkhoz valdé hozzaférésre
felhasznaloi csoportok létrehozasat, egyes felhasznalok ezen csoportokhoz
torténd beosztasat;

e a létrehozott szoftverfunkciokhoz valdo hozzaférés felhasznaldokra vagy
felhasznaloi csoportokra térténd hozzarendelését.

» Dbiztositja, hogy:
o egyéni felhasznaldi és csoportos hozzaférési jogosultsagok egyarant
kioszthatoak,
e egyes metaadatokhoz tarsitott felhasznaldi csoportok 1étrehozhatoak,
e egyes felhasznalok tetszoleges szamu felhasznaloi csoport tagjai
legyenek.

» végrehajtott muveletek nem tarhatnak fel a felhaszndldo szamara olyan
metaadatokat, amelyekre vonatkozéan nem rendelkezik jogosultsaggal;

» tiltja az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsban ¢és az elektronikus
iktatokonyvekben rogzitett elektronikus irat tartalmanak megvaltoztatasat.

az adatmentés, archivalas €és napldzas soran:

» minden metaadat valtozast és miveletet naploznia kell. A napldzasra
vonatkozo metaadatokat a KIM rendelet 5. melléklet tartalmazza;

» Dbiztositja a metaadatok manualis és automatizalt, rendszeres, adatbazisszinti
biztonsagi mentését, archivalasat és a metaadatok helyreallitasat;

» a mentés, az archivalas és a helyreallitdas eredményeir6l — a sikerességérol,
sikertelenségérol, a hibakrol — automatikus értesitést ad az arra jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznalo részére;

» biztositja az elektronikus érkeztetdé nyilvantartds és az elektronikus
iktatokonyvek alloméanyainak (metaadatok, napld allomanyok és a felhasznalt
cimtarak), valamint a rendszerben tarolt elektronikus iratoknak adatbazisba
torténd mentését, archivalasat;

» eseménynaplot vezet, amelyben rogziti €s tarolja:

22



1.1.

1.2.

1.3.

e az iratok, ligyiratok €s a kapcsolodd metaadatok véltoztatdsara irdnyuld
miveletet és annak eredményét,

e az adott miveletet kezdeményez6 vagy végrehajtéd felhaszndlo adatait,

e az esemény datumat €s idépont;jat,

e a rendszeradminisztracios paraméterekkel, jogosultsagokkal kapcsolatos
valtoztatasra iranyuld miiveleteket, és

e a bekovetkezett hibak iddpontjat és paramétereit.

» az eseménynaplo rogziti és tarolja az iratokkal, tigyiratokkal, az elektronikus
érkeztetd nyilvantartassal és az elektronikus iktatokonyvekkel kapcsolatos
Osszes iratkezelési eseményt, ideértve a lekérdezést, rogzitést, modositast,
atadast érint6 miiveletet;

» az adott eseményt egyértelmiien azonosithatd moddon Dbiztositja a

jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldé szamara az eseménynapld adatainak

teljes vagy részleges megtekintését és megjelenitését, nyomtatasat, exportalasat
és ezek tarolasat;

tamogatja az iratok és ligyiratok koérében végrehajtott modositasi muiveletekrol

a felhasznalonkénti és munkaallomasonkénti jelentés készitését;

biztositja az eseménynapld bejegyzéseinek mas szoftverek altal torténd

automatikus feldolgozhatdsagat;

biztositja az eseménynaplo bejegyzéseinek sértetlenségét;

az eseménynaplé bejegyzéseit — amennyiben rendelkezésre all a szolgaltatas —

hiteles kiilsé idoforrassal szinkronizalt rendszeridd alapjan Iétrehozott

idobélyeggel latja el. Amennyiben nem all rendelkezésre a szolgaltatas, a szerv
az lizemeltetése soran gondoskodik a rendszeridd szinkronban tartasardl;

» Dbiztositja az eseménynapld allomanyaihoz vald hozzaférés kovethetdségét, a
betekintések dokumentalasat.

vV VYV 'V

V. FEJEZET
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, A KOZIRATOK VEDELME
1. Hozzaférés az iratokhoz

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzatérés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind
az elektronikus adathordozé esetében.

Az onkormanyzat, valamint a polgarmesteri hivatal alkalmazottai csak azokhoz az —
akar papiralapu, akar elektronikus adathordozén tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a
jegyz0 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a. Sajat kezii felbontasra!™,
b. ..Mas szervnek nem adhato at!”,
c. ,,Nem masolhat6!”,
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

,.Kivonat nem készithetd!”,

,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

wZart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fliggd egyeb sziikséges utasitas.
k6261651 utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdekli adatok megismerését.

P oo oA

2. A koziratok kezelése és védelme

Az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal koteles:

a. a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;

b. a nyilvantartast €és az ahhoz kapcsolddé — az irattari anyag attekinthetoségét
szolgalo — tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

c. az ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értéki, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az
iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni;

d. a nala keletkez6, nem selejtezhet6 iratok készitésekor azok tartds megdrzését
lehetové tevo eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e. az elintézett iigyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés ¢s valogatas
pontossaganak ellendrzése mellett — irattaraban elhelyezni, s irattari anyaganak
szakszeri és biztonsagos megérzesérdl, valamint hasznélatra bocsatasarol
gondoskodni;

f.  irattdri anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari drzési
id6 letelte utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar
(a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

g. a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratokat a kapcsolodo
nyilvantartasokkal és segédletekkel egytitt — az Ltv. 12. §-ban, valamint IV.
fejezet 2. pontban eldirtak szerint — sajat koltségén az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

Elektronikus iratkezelés soran az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kizarolag

olyan iratkezelési szoftvert alkalmazhat, amely a kiilon jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megtelel €s tanusitvannyal rendelkezik. Az iratkezelési szoftver

a.  biztositja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) eldirt iratkezelési folyamat teljestilését, és

b.  tamogatja

» az ellenérzott, biztonsagos €s nyomon kovetheto iratkezelést,

» a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasok (a tovabbiakban:
SZEUSZ) igénybevételét,

» az elektronikus tigyintézést.

A 2.1. pontban meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok

szakszeri ¢€s Dbiztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és

mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal rendelkez6
iratkezelési szoftver hasznalataért a jegyzo felelos.

Az iratkezelési szoftver iratok kezelésével kapcsolatos kdvetelményei:

a. biztositja az érkeztetett, iktatott iratoknak, tigyiratoknak a KIM rendelet 3.
mellékletben szereplé metaadatok szerinti szignalasat, tovabbitasat, expedialasat,
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kiadmanyozésat, kézbesitését, postazasat €s ezeknek a miiveleteknek a csoportos
végrehajtasat;

b.  biztositfa az irathoz a metaadatok hozzarendelését, a metaadatok
felhasznalasaval tovabbi iratpéldanyok létrehozasat, az irat tigyirathoz torténd
hozzarendelését;

c.  biztositja a létrehozott iratpéldanyok kezelését. Az ligyiraton beliil az iratok és az
iratpéldanyok tetszdleges szamuak lehetnek;

d. anem lezart elektronikus iktatokonyv esetén biztositja a korabban lezart tigyirat
Ujranyitasat, ahhoz qj irat iktatasat, és a kapcsolédo metaadatok valtoztatasat, az
tigyirat ujboli lezarasat;

e. a metaadatok felhasznalasaval biztositja, hogy egy ligyirathoz szerelt el6zmény
tigyirat ahhoz az tigyirathoz kapcsolddjon, amelyhez a szerelését elvégezték;

f.  ametaadatok felhasznalasaval biztositja a hataridok kezelését;

g.  biztositja a tobb felhasznalo részére torténd egyedi szignalast, a szignalas alapjan
felelos kijelolését, az iratok, ligyiratok tovabbitasat;

h.  aziratok, tigyiratok elektronikus kezelése soran:

» Dbiztositja az elektronikusan alairt iratok esetében az elektronikus alairas
ellendrzését €s az ellenérzés eredményének metaadatként torténd rogzitését;

» tamogatja az elektronikus iratok esetében az elektronikus alairas 1étrehozasat.

i.  a selejtezési eljards soran a Korm. rendelet 64. § (6) bekezdésében foglaltak

figyelembevételével — az iratkezelés folyamataban keletkezé valamennyi adatra,

adategytittesre és elektronikus tartalomra megakadalyozza a metaadatok torlését,
megsemmisitését;

biztositja azt, hogy az iratok levéltarba adésa ne jarjon a metaadatok torlésével;

tamogatja a papir alapt iratok €s az elektronikus iratok dsszerendelését, a vegyes

tigyiratok létrehozasat és kezelését;

1.  biztositja az iratok, ligyiratok kozotti korlatlan szamu csatolasok 1étrehozésat
azzal, hogy egy irat barmennyi masik irathoz kapcsolddhat;

m. aKIM rendelet 1-4. mellékletben szereplé metaadatok vonatkozasaban biztositja
a jogosultsag szerinti felhasznalast, megjelenitést, a kapcsolodd keresési
funkciokat és a metaadatok felhasznalasaval torténo statisztikak, mennyiségi €s
idSintervallum szerinti kimutatasok készitését;

n. az elektronikus érkezteté nyilvantartas és az elektronikus iktatokonyv metaadatai
alapjan lehetové teszi az iratok, {igyiratok metaadatainak keresését,
megjelenitését;

0.  biztositja

» az idobintervallumok hasznalatat a keresések soran,

» ametaadatok vonatkozasaban inditott keresés eredményeként kapott talalatok
képernydn torténd megjelenitését, a megteleld megjelenitd alkalmazas integralt
kezelésével vagy az operacids rendszerben tarolt beallitasok szerinti
alkalmazassal,

» a metaadatok vonatkozasaban inditott keresés eredményének egyedi vagy
csoportositott tarolasat, listazasat, nyomtatasat, exportalasat,

» a metaadatok vonatkozasaban inditott keresési mintak rogzitését €s tarolasat,

» anév- ¢s targymutato idéintervallumok szerinti megjelenitését, nyomtatasat,
exportalasat.

p.  Dbiztositja az iratokhoz, tigyiratokhoz — ide értve az {ligyirathoz tartoz6 Osszes irat
— tartoz6 metaadatok listazott nyomtatasat.

q. biztositja, hogy az iratok, ligyiratok tovabbitasa, szignaldsa €s tarolasi helye a
meataadatok alapjan megallapithato legyen.

S
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1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

2.2
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2.5

VI FEJEZET

MEGSZUNO POLGARMESTERI HIVATAL IRATAINAK KEZELESE,

MEGSZUNO SZERVEZETI EGYSEG IRATAINAK KEZELESE; MUNKAKOR

ATADASSAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
1. Megsziiné polgiarmesteri hivatal iratainak kezelése

A polgarmesteri hivatal megsziintetése, vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a
rendelkezd szerv koteles intézkedni a polgadrmesteri hivatal irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérol €s hasznalhatosagarol.

Ha a megsziin szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv irattaraban
kell elhelyezni.

Ha a megszlin6 szerv feladatkore tobb szerv k6zott oszlik meg, vagy valamely szerv
egyes feladatait egy masik szerv veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként
szabad megosztani. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az
illetékes kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a polgarmesteri hivatal jogutod nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak maradandd
értékt részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi
részének meghatarozott ideig torténd tovabbi orzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez
sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

2. Megsziiné szervezeti egység iratainak kezelése

A szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt,
az el nem intézett, folyamatban 1€v6 ligyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében kell atadni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti
egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megszlind szervezeti egység onallo iktatokonyvvel rendelkezett, az
iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az
atadott, folyamatban 1évé tigyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe —
az irat korabbi iktatoszamanak és az iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be
kell jegyezni.

Ha a megszind és az atvevd szervezeti egység egy iktatokonyvet hasznalt, az
iktatokonyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell €s az atvevo
szervezeti egység szdmara hozzaférést, kell biztositani.

Amennyiben a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan kell megosztani. Ha ez
valamely oknal fogva nem lehetséges, az iratanyagot a Kozponti Irattarba kell
elhelyezni. Az egyes {ligyiratokra vonatkozd igényt madsolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. A megsziind szervezeti egység papir
alapu, lezart iktatokonyvét a Kozponti Irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban
kezelni.
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2.6

2.7

3l

Jaszladany, 2017. szeptember 4.

A megsziind szervezeli egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti egységet érintd feladatkor dtadésa esetén is értelemszeriien alkalmazni kell.

Ha a megsziing szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat a Kozponti Irattarban kell elhelyezni. A megsziiné szervezeti egység papir
alapu, lezart iktatokonyvét a Kozponti Irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban
kezelni.

3. Munkakér atadassal kapcsolatos rendelkezése

Az iratkezelési folyamat valamennyi szerepl6jét (szervezeti egység vezetdje, szigndlé,
kiadmanyozo, koztisztvisel6, igykezel6) megsziinés, dtszervezés és személyi viltozas
esetén a kezelésiikben lévo iratokkal — nyilvantartdsok alapjan — tételesen el kell
szamoltatni,

Az elszamolds eredményérdl atadds-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni. Az
elszamoltatassal érintett kdztisztviselok, ligykezelok és munkavallalok a kezelésiikben
lévo iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hianyossdg megsziintetéséig
(maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fiiggs, munkavégzési
kotelezettség aloli mentesités idétartamara) nem mentesitheték a munkavégzési
kotelezettség alol.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-én 1ép hatalyba.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a 2012. prilis honapjaban
kelt Iratkezelési Szabélyzat hatalyat vesziti.

Melléklete: Irattari terv.

Fiiggelékei:

a. 1.szamu fiiggelék: Az iktatorendszerhez val6 funkcionalis és hozzaférési
jogosultsdgok

b. 2. szamu fliggelék: Magyar Posta Zrt. utjan érkezé kiilldemények atvételére
meghatalmazottak adatai

//Q! ;
AV
Lovasz Imre

jegyzd
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1. szamu melléklet
az Iratkezelési Szabalyzathoz

EGYSEGES IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos €s kiilonos részre oszlik.

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

Az irattari tételszam €s kod 6sszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat az dnkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatarozd négyjegyli kod; elsé karaktere az
agazati betijel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

2. megdrzési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megorzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli
érdekbdl hataridé nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U301- U.3. Szervezet, mukodés
U401- U4. Iratkezelés, tigyvitel
U501- U.s. Személyzeti, bér- és munkatigyek
uU601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
A101- A.l. | Addigazgatasi ligyek
A201- A.2. | Egyéb pénziigyek
B101- B |EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
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C101-

@)

SZOCIALIS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, , ’
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E101- E.1. | Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. | Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitési iigyek
E401- E.4. | Kommunalis tigyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. | Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos tigyek
H301- H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. | Renddrségi ligyek
H501- H.5. | A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. | Menedékjogi ligyek
H701- H.7. | Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8 | Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I | LAKASUGYEK
J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARI IGAZGATAS
L101- L | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. | Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. | Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. | Fegyveres biztonsagi drség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviselo-testiilet iratai

[rattari Mego6rzési
tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(¢v)

U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15
atadas-atvételével, egyéb feladat- €s hataskor atadés-
atvételével kapcsolatos iratok

U102 Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei NS 15
(eloterjesztések, stirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,

29




kozmeghallgatds, interpellaciok, egyéb dontés-elokészitd
iratok stb.)

U103 Képviseld-testiileti zart tilések jegyzokonyvei és mellékletei, NS 15
zart tlésekrdl késziilt hanganyagok

U104 Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
tiléseinek, falugytlések, jarasi tanadcskozasok, lakossagi
forum jegyzokonyvei €s mellékletei

U105 Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati tilésekrdl késziilt hang- €s képanyag

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

U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tandcsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar (cimer €s zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi NS 15
kitlintetés adomanyozasa stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15

Ull11 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egylittmiik6dési szerzodések/megallapodasok eredeti
példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Mego6rzesi
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)

U201 Egytittmiik6dési megallapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése

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

U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi 2 -
vizsga el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

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

U206 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek jegyzdkonyvei, mellékletei,
eldterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

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

U208 Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati NS 15
bizottsagok zart iilések jegyzdkonyvei és mellékletei, zart
tilésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi onkorményzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
tigyei

U211 Ko6zoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
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U214 Nemzetiségi onkorményzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi onkormanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, 5 -

tamogatasok, dsztondijak iratai

A polgdarmesteri hivatalnak, a kozos onkormdnyzati hivatalnak, az onkormdnyzat

gazddlkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:

intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, milkodés

Mego6rzési
[rattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)

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

képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok

alapitasa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6kdnyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyodirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok NS 15

alapitasa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa,

megsziintetése, iranyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi

tigyek, szervezeti és mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,

ellendrzési jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok 5 -

iranyitasaval és mikodésével kapesolatos feliigyeleti,

ellendrzési, operativ tigyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzddés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
U311 | Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kilfsldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kiulfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldala NS 15

megallapodasok, éves értékelések
U314 | Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 | Kiils6 szervek, Allami Szamvev6szék, a fovarosi és megyei NS 15

kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi,

szakfeluigyeleti vizsgélatok, torvényességi felhivasok,

torvényességi feltigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi

intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi €s

megyei kormanyhivatal vezetoje altal megalkotott

onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi €s

megyei kormanyhivatal altal potolt helyi 6nkormanyzati

hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pdtolt feladat-ellatasi

kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei NS 15
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U318 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar- 10 -
ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)

U319 | Jogi tigyek (peres €s nem peres tigyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)

U320 | Sajtougyek, teleptilésmarketing, reprezentacios, PR 2 -
tevékenység

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 | Statisztika (id6szaki) 5 -

U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs tiléseinek NS 15
eléterjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai

U324 | Tarsulasi tanacs zart tiléseinek eldterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatérozatai

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

U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
tigyek

U327 | Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkozé iratok NS 15

U328 | Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15

U329 | Kozigazgatasi reform el0készitésére vonatkozé iratok NS 15

U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek NS 15

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

U332 | Tarsulasok teriiletének, teleptiléseinek 6sszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos tigyek

U333 | Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése €s 10 -
szervezése

U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 | Tarsulasok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési 10 -
Oonkormanyzati tarsulds tigyei

U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) elnyert palyazatok NS 15

U337 | Jegyzo6i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15

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

U339 | Polgarmesteri, jegyzdi fogadonap jegyzokonyvei, 2 -
emlékeztetdi

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

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

U342 | Informatikai {izemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5 -

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

U346 | Terliletszervezes NS 15

U347 | Telepiilés atcsatolasa masik megyehez, teriiletrész atadasa, NS 15
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atvétele, cseréje
U348 | Teleptilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 4j NS 15
kozség alakitasa
U349 | Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, fovarost érintd NS 15
terliletszervezesi tigyek
U350 | Vallalkozasi szerzodések 5 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzOkonyvek 5 -
U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyzoi, szakigazgatasi, intézményi)
U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzoi, 5 -
polgarmesteri, intézményi)
U354 | Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetoi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetoi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -
U359 | Korlevelek (intézkedést igénylo) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott 1 -
korlevelek, meghivok, tajékoztatok
U362 | T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 | Onkormanyzati rendezvények elokészitésével és 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek
U364 | Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, iligyvitel
Mego6rzeési id6
[rattari Tétel megnevezése (év) Lt.
tételszam
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS HN
tigyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii NS 15
elektronikus programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
U403 Belso tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, 5 -
érkeztetd konyv, iratdtado konyv, postakdnyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt €s mas, joghatas kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 Iktato- és mutatokonyv, fonyilvantartd konyv, irattari NS 15
segédkonyvek
U407 Fonyilvantart6 konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd 15 -
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iratatadés-atvétel jegyzokonyvei

U410 Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart NS HN
nyilvantartas (bels6 atadokonyv vagy mas belso
atadookmany, kiilsé kézbesitd konyv, futarjegyzek stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok NS HN
esetén
U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
tanusitvany vonasat
kovetden
haladék-
talanul
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetden)
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
U501 | Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
U504 | A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzEk, 50 -
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi illetmény (a
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jogviszony
jutalom, munkaltatoi kéleson, tavolléti dij, letelepedési megszi-
tamogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) nésétol)
U505 | Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas, 2 -
személyzeti targyu palyazati kiirasok €s beadott palyazatok,
tires allashelyekrol tajékoztatas, tartalékallomannyal,
betoltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili
szabadsag
U507 | Képviselok nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolas, athelyezés, 50 -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori (a
leiras, felmentés a képesitési eloiras aldl, eskiiokmanyok, jogviszony
hat6sagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések megszi-
adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony igazolasa, nésétol)

rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
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helyezés

U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos tigyek, tigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek

U510 | Eltarto6i nyilatkozat 5 -

U511 | Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -

U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -

U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -

U514 | Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -

engedélyezése

U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *

U516 | Megbizasi szerzodések 5 -

U517 | Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

U518 | Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei 75 -

U519 | Kitlintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5 -

elokészitése, lebonyolitasa

U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15

munkakdoriilményeinek alakulasaval és az esélyegyenldség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések,
tervek, programok

U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis timogatasok 5 -

tigyei

U522 | Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd NS HN

nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés

U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -

U524 | Tanulmanyi szerzédés 10 -

U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -

egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata
(konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal uj
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Megorzési

Irattari Tétel megnevezése 1dd Lt.
tételszam (év)

U601 | Adotigyek (sajat) 5 -

U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési 8 -

naplok, leltar, selejtezés)

U603 | Anyag- ¢s készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -

megrendelések

U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -

bankszamlakivonat, bankszdmlanyitas

U605 | Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncesszidok 5 -

szervezese €s pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
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felyjitasi terv, felajitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzEs lebonyolitasa,
telepiiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 | Kozbeszerzéssel nem jar6 beruhazasok szervezése €s 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, felqjitasi terv,
felyjitasok szervezeése €s pénziigyi lebonyolitésa,
teleptilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak, szamlatombok
tépéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 | Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)
U610 | [lletményszamfejtés 10 -
U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezes, nyilvantartas
U612 | Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamolo (idoszaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos tigyek 15 -
(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznaladsa, pénzmaradvany elszdmolésa, poteldiranyzat,
reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szaml4janak rendezése)
U615 | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamold elokészitése, koltségvetési 15 -
koncepcid
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzOdések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzéjarulés, térzskonyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi NS 15
fejlesztési tanacs tigyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10 -
elidegenités stb.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési tigyek (arubeszerzes, szolgaltatasok 5 -

megrendelése)
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U629 | Onkormdnyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ligyek
Megobrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adodbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoéellendrzes, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15 -
tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas €s
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
A104 Addosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok modjara behajtand6 koztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Mego6rzesi
[rattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolddd allami hozzéjarulas 10 -
eldiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutato-novekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése 5 -
(egészségligyi, gyermekjoléti, miivelodési, nevelési-
oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 Mez60ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és NS 15
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megszervezése

B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, tigyeleti ellatas
megszervezeése
B106 Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel 10 -
(lejarat utan)
B110 Gyodgyszertar felallitasanak kezdeményezése és 5 -
véleményezése
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6] érkezett 2 -
engedélyek (lejarat utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviselo észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, 5 -
védonoi, tigyeleti palyazatok, szerzodések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (k6zépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)
B116 Jarvanytigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott 5 -
magyar allampolgarok tigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb 30 -
fliggdségben szenvedok) kotelezé gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas, NS 15
oraszam, tigyeletek
B123 Bolcsddék mitkodésével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gydgyhely, gyogyfiirdointézmény, kitermelt dsvanyviz, 5 -
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi
adatai valtozasanak bejelentése
B125 Gydgyiszap €s gyogyforrastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szanyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges €letmdd segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Mego6rzési
[rattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok NS 15

¢s szakositott ellatasi formak megszervezése
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C102 Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, NS HN
szakositott ellatasokat biztosito intézmény vagy vallalkozas
mukodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartadsa

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis 2 -
alapszolgaltatasi ligyek

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast 2 -
igénybevevok ligyei

C105 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis 2 -
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

C106 Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -

C107 Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15

C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 Szocidlis szakért6i bizottsag miikddésével kapesolatos 5 -
iratok

C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)

Cl111 Helyi rendeletben szabalyozott d&tmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok)

C112 Atmeneti segélyezés 2 -

C113 Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 -

Cl14 Koziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 Lakasfenntartasi tamogatasi tigyek 2 -

Cl16 Aktiv kortak ellatasa 10 -

C117 Temetési segély 2 -

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek timogatasa 5 -

C119 Szocidlis koleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -

C120 Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segito ellatas, 2 -
addssagesokkentési tamogatas)

C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 Koztemetés 25 -

C123 Megvaltozott munkaképességti dolgozok tigyei 10 -

Cl124 Segitséggel €10k érdekvédelme, tdamogatasa, kozlekedési 10 -
kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

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

C128 Helyi utazasi tdimogatas megallapitasa 5 -

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

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, 2 -
igazolasok)

C131 Kozgyogyellatasi tigyek (méltanyossag) 5 -

C132 Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5 -

C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
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C134

Telepiilési timogatas

5

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kornyezet- és természetvédelem

MegoOrzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- €s természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcioprogramok
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkzok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval NS 15
kapcsolatos tigyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi 5 -
ellenorzés €s birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
El11 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS 15
(fustkod-riadoterv)
E113 Lakoéhelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolgaltato tevékenységet ellato tizemi épitmény 10 -
energiahordozé- €s/vagy tizemmaodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetoleg
feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos 10 -
tigyek
El16 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett 30 -
ovezet kijelolése
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefiiggo intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal 5 -
kapcsolatos tigyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Megdrzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa €s NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, orzés, védett épiiletek tamogatasa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
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elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitacios program NS 15
E206 Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolodo operativ tigyek
E207  |Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikddtetd NS 15
Onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett NS 15
tertiletek felmérése
E210  |Teriletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, NS 15
teleptilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
teleptilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 Elévasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Tertiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior ligyek 5 -
E215 Repiil6terek zajgatlo védoovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgalo és lakout céljara torténo lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Teleptilésrendezési szerzodés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezesi eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Ko6zmtnyilvantartas tigyei NS 15
E.3. Epitési iigyek
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
E301 Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, NS 15
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, €pitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabdsa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcesolatos épitésiigyi 15 -
hatdsagi engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kovetelményektol valo eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E 307 | Epitésiigyi hatosagi ellen6rzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
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hatdsagi eljarasok

E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommunalis iigyek
MegOrzési
[rattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) NS 15
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, szélerémi létesitése NS 15
E406 Koztemetok létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, Gjboli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkonyv, siremlékek €s sirboltok terve NS HN
E408 Hozz4ajarulas temetkezési szolgaltatast végzé gazdalkodd 5 -
szervezet alapitasdhoz
E409 Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és 5 -
értékesitési uigyek
E410 Kozmifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének tigyei
E411 Koztertileti felgjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-
ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése 1do Lt.
tételszam (év)
F101 Kozutak, helyi vasutak muszaki, mindségi, baleseti, NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo
jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni 2 -
védekezés
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozteriilet-bontési hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kozut, helyi vastt menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kiiltertileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi ¢s tltetési 5 -
hozzajarulas
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Ko6zuton, helyi vasuton torténd €pitési munkakhoz valo 2 -
hozzajarulas
F109 Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
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kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa

F110 Egyéb kozutkezel 61 hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartésa, javitasa
F112 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikotdk, kompok, révek miikodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok l1étesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése 10 -
F117 Hidt6rzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforgalmu vastti tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, 5 -
vasut), menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast kelté berendezések 1étesitése,
tizemeltetése, rongaladsa, hirk6zlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények NS 15
1étesitéséhez valo hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos 5 -
operativ tigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése €s fejlesztése NS 15
G104 Védmuvek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés
G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezesi NS 15
programok
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 Koézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 5 -
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vizkorlatozas tigyei

G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedély NS HN
G110 Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés l1étesitésének NS 15
engedélyezése
G111 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-haldzat NS 15
1étesitése, lizemeltetdjének kijellése
G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-haldzat 5 -
tizemeltetése
G113 Vizmérohely, tisztitoakna ligyei 15 -
G114 Kozkifolyokkal, tlizecsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedélye NS 15
G116 Vizvezetési €s szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 Vizik6zmu-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizik6zmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal 15 -
kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kozmifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag tigyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek

Mego6rzési
[rattéri Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, NS HN
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével
kapcsolatos jegyzoi engedély, felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokroél, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos
iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és 5 -
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat
atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer mikodésével kapesolatos 10 -
egyéb ligyek
H106 | Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési 2 -

kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba
hazassagi névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartasa
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H107

Kiilf61don torténd hazassagkotéshez, bejegyzett €lettarsi
kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15 -
H.3. Vialasztasokkal kapcsolatos iigyek
Megorzési
[rattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
H301 Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori €s NS #90
eredményjegyzokonyvek) elsd eredeti példanya nap
H302 Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori €s NS 5
eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megallapitasa
H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi NS 15
bizottsagok) 1étrehozésa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb 5 -
jelentdségt tigyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -
tigyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyzokonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon

jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.
H.4. Rendoérségi iigyek
Mego6rzési
[rattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
H401 Rendérfékapitany, renddrkapitany €s renddrors vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol szold
tajékoztatas
H402 Rendorkapitanysag, rendorors, korzeti megbizotti allomas 10 -
1étesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves 2 -
beszamolo elfogadasa
H404 Egytittmiik6dési szerzodés a rendori feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, timogatasara, binmegel6zési 6nkormanyzati
feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Bunmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, 5 -
miuikodésével kapcsolatos iratok
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H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek

Megorzési
Irattéri Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési ¢s mukodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltosag alapitasaval, mikodésével NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tiiz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar 5 -
megtéritése, kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok 5 -
részére €let- €s balesetbiztositas megkotése
H508 Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2 -
tevékenységtol eltiltas
H509 Lakossag ttizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 Eves beszamolo elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi iigyek
Megorzési ido
[rattari tételszam Tétel megnevezése (év) Lt.
H601 Egylittmiik6dés a menekiiltigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
H701 Birdsagi tilnokok jelolése, megvalasztasa és 5 -
visszahivasa
H702 Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Vallasi kozosség tulajdonaban 1évo ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd 5 -
engedélyezése, z4sz16 (lobogd) kittizésével kapcsolatos
iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltatas
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Ko6zigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, 5 -
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rendkiviili események (bombariado stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése

H807 Talalt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, 5 -
torlése)
H810 Tolmacs ¢és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
HS811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 2 -
is) kifuggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitoi NS HN
névjegyzek vezetése
HS815 Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapesolodo tigyek 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)
H816 Thzijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. elott elkovetett szabalysértések 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
1) LAKASUGYEK
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
1101 Onkormanyzati bérlakésra varok iigyei, névijegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 5 -
1104 Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat 5 -
utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek ¢€s tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ tigyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, 5 -
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)
1109 Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb 15 -
lakascélu tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
1111 Lakascélu allami tdimogatasokkal kapcsolatos iratok NS 15
(ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési
tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megorzési
[rattéri Tétel megnevezése 1d6 Lt.
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tételszam (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
feluigyeleti ellendrzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 2 -
J106 Kiegészitdé gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J107 Személyes gondoskodas korébe tartozo gyermekvédelmi 5 -
szakellatasok
J108 Ovodaztatasi tamogatas megéllapitasa 5 -
J109 Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére 5 -
kiadott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinisito lakossagi 2 -
vagy jelzérendszeri jelzések
J113 Mas hatdsag megkeresésére készitett 2 -
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i haldzat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
K101 Atomerdmi, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, 75 -
veszélyességi 6vezetének megallapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatdsanak bejelentése; telepengedélyhez,
illetve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatdsanak
ellendrzése €s annak jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési 5 -
eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatésa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, 10 -
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kapcsolddo operativ ligyek

L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 | Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszk6zok 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107 | Széllashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10 -
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
108 | Széllashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 | Nem tzleti célu kozosségi, szabadidos szallashely 10 -
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasanak ellenérzése €s annak jogkdvetkezményei
L110 | Nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek NS HN
nyilvantartasa
L111 | Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlok6zpont 10 -
tizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
L112 | Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10 -
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak
ellenérzése €s annak jogkdvetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS HN
nyilvantartasa, mikodési engedéllyel rendelkez6 iizletek
nyilvantartasa
L115 | Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez sziikséges 10 -
okiratok kiallitasa, jatékterem mitkkodéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezo tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban onkormanyzat
egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz
L116 | Vasarldi panasz 2 -
L117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Mego6rzési
[rattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 Allati hulladékgytijté hellyel, gytijté-atrako teleppel 10 -
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok
kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitésa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartés NS HN

49




MI108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermel iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
MI110 Beltertileti novényvédelem és ellendrzése 10 -
MIl111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi tigyek 5 -
M113 Jarvanytigyi intézkedések, ¢élelmiszerlanccal, élelmiszer- 15 -
biztonsaggal osszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevok
elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
MI115 Méhészek €s méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
MIl116 Mezei Orszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gytimdles NS HN
telepitésérol, kivagasarol
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -
koztertileti fa- és cserjepotlas
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 Vadasztertileti résztulajdonosok k6zos képviseleti tigyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdoni foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 Beltertileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, véleményezés)
M127 Miivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Term616ld elovasarlasi és eldhaszonbérleti jog 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5nkorméanyzati NS 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcélu foglalkoztatas 3 -
szervezese, allashelyek, kozérdek munkaval kapcsolatos
operativ tigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv
P102 Ko6zoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
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P103 Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program NS 15

P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegéalasa, egyéb iskolaszéki NS 15
tigyek

P105 Ovodékkal és egységes 6voda-bolesédékkel kapesolatos 15 -
iratok

P106 Altalanos iskolakkal és alapfokti miivészetoktatasi 15 -
intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok

P109 Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -

P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos 15 -
iratok

P112 Alland6 pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -

P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -

P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi iigyek 5 -

P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd 5 -
vizsgalat, szakvélemény

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi 2 -
kérelem

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 Kotelezo felvételt biztositd iskola kijelolése 10 -

P119 Tanul6- és gyermekbaleseti tigyek 5 -

P120 Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok NS HN
nyilvantartasa

P121 Pedagogus igazolvany tligyek 2 -

P122 | Kozoktatési, kulturdlis megéallapodasok NS 15

P123 Integralt oktatas soran keletkezo iratok 5 -

P124 Tanuloi jogviszony igazolasa 2 -

P125 Ko6zoktatasi Informacids Rendszer tigyei 5 -

P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -

P127 | Kézmiivel6dési Tanécs ligyei NS 15

P128 Levéltari €s muzedlis értékek kozgytjteményi megdrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa

P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -

P130 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturalis, mivészeti intézmények mikodésének
engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb tigyek

P131 Miivészeti tigyek NS 15

P132 Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele 5 -

P133 Intézmények beruhdzasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -

P134 Helyi 6nkorményzat altal mukodtetett kulturalis NS 15

intézmények (kozmuvelddési, kozgyljteményi intézmények,
muzeumok, konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének és
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kozosségi szinterek biztositasanak iratai

P135 A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsaval kapcesolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak NS 15
allitasa, gjraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, 10 -
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatasok, 6sztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Mego6rzesi
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
R101 Sportegyestiletek, sportlétesitmények, sportolok 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal osszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek -
R105 Sportrendezvények tigyei -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (év)
X101 Hadkatelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozd 2 -
tigyek
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcesolatos tigyek 2 -
X103 Potencialis hadkdtelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsolodo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos tigyek -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elrendelésével, -
kartalanitassal kapcsolatos tigyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Unid 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elokészitési tigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbol 1étfontossagu (kritikus) infrastruktura 30 -
védelmével kapcsolatos tigyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
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kapcsolatos iigyek

X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Mego6rzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, NS HN
munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv,
kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd NS HN
szerzodés
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktara 30 -
védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal NS HN
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kapcsolatos iratok

X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyjtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
MegOrzési

Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)

X301 Fegyveres biztonsagi Orség létrehozasa, mikddtetése, 15 -

megsziintetése
X302 Rendészeti tigyek 2 -
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1. szamau fiiggelék

az Iratkezelési Szabalyzathoz

Az iktatérendszerhez valo funkcionalis és hozzaférési jogosultsagok

Funkciondlis jogosultsagok:

Funkcio Név Beosztas/Munkakor
munkakdr alapjan helyettesités
Erkeztet6 Macsainé Jonas Aniko Nagy Beata Igazgatasi ligyintézo,
igazgatasi ligyintézo
Szignalo Bertalanné Dravucz Katalin | Ldczi Istvan polgarmester,
Lovasz Imre jegyzo,
aljegyz6
Iktatast Gal Aniko Macsainé Jonas Anik6 | (hosszu tavu)
veégzo Nagy Beata kozfoglalkoztatott
Irattaros Bezzeg Nandorné Igazgatasi ligyintézd,
dr. Pappné Pomazi Maria (hosszu tavu)
kozfoglalkoztatott
Lekérdezo Bertalanné Dravucz Katalin | Loczi Istvan polgarmester,
Lovasz Imre jegyzo,
aljegyz6
Rendszer- PC Support Kft. - megbizasi szerzddés
gazda (Viszolai Norbert)

Hozzaférési jogosultsagok: meghatarozza, hogy egy felhasznaldo a szervezeti egységben
elfoglalt helye szerint hol €lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

Hozzéaférés Név Beosztas/Munkakor | szerepkor(6k)

korlatozott Bertalanné Dravucz Katalin | polgarmester lekérdezés, ellendrzés
korlatozott Lovasz Imre jegyzo lekérdezés, ellendrzés
korlatozott Loéczi Istvan aljegyz6 lekérdezés, ellen6rzés

teljes kort

Macsainé Jonas Aniko

igazgatasi ligyintézo

iktatas, statisztika stb.

teljes kort

Nagy Beata

igazgatasi ligyintézd

iktatas, statisztika stb.

teljes kort

Gal Aniko

(hosszu tavu)
kozfoglalkoztatott

iktatas, statisztika stb.

frissités,

jogosultsagok

beallitasa,
archivalas

PC Support Kft.
(Viszolai Norbert)

megbizasi szerzodés

Frissités, jogosultsagok
beallitasa, archivalas
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2. szamu fiiggelék
az Iratkezelési Szabalyzathoz

Magyar Posta Zrt. utjan érkezoé kiildemények atvételére meghatalmazottak adatai
A Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat és a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal 5055
Jaszladany, Hosok tere 6. szdm alatti cimére érkezd valamennyi Magyar Posta Zrt. altal
kézbesitendd kiilldeményt az alabbi személyek jogosultak atvenni:

1. dr. Pappné Pomazi Maria

2. Tolvaj Balazs

3. Bezzeg Nandorné

4. Ecsédi Emese
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