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a G6dollsi Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzata

I. FEJEZET

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Alszam: az lgyiraton (fészamon) beliill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalas: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapu iratok és az adatbazisokban
rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozon torténd biztonsagos tarolasa.

Atadas: irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa.
Atadokényv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Polgarmesteri Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsolédoan kialakitott olyan
irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adas eldtti 6rzése torténik.

Beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkezd papiralap vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli osszekapcsolasa, amelyet az iktatérendszerben és az
el6adoi iven egyarant jelolni kell.

Egyéb irat: tigyiratnak nem mindsiilo papir alapa vagy elektronikus irat.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tavi biztonsagos €s olvashatosagat biztositdé megdrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egylittese, amely az <érkeztetési informdciok rogzitését, megdrzését £Es
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megdrzését ¢€s
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas utjan toérténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatdrozott .
id6tartamu elektronikus Orzése torténik; _

Elektronikus kiildemény: az elektronikus tton beérkezett, elektronikus iratnak nem mindsiild
dokumentum, pl. e-mail.

Elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumroél, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a
kiilén jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus tajékoztatds: az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény szerint eloirt elektronikus kdzzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairol
sz016 2004. évi CXL. térvény szerinti elektronikus tigyintézés

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem mindsilé- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiild6jét.




Eléadéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel ¢€s az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részet képezd, illetve azzal k6zos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eléaddi iven minden olyan, lényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1év6 iratokbol nem éllapithaté meg egyértelmiien.
El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csokkend sorrendben kell tarolni ugy, hogy
a legfels6 lathatd irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Eldirat: az egy ligyiraton beliil egy tigyiratdarabot kézvetleniil megel6z6 masik tligyiratdarab.
Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjiének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és a kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti osszedllitasa.
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Foszam: f6szam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos, ismétlés €s
kihagyas nélkiili azonosito.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatoszam: az iktatando irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztet6je 1atja el az iratot.
Irat: a szerv milk6dése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozon. Az elektronikus iktatérendszerben nyilvantartasba vett
dokumentum.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség szempontjabodl
térténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsdgos megorzesét, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.
Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadmanyozo, szignalasra jogosult, tigyintézd, tigykezeld
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fliggetlentil attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

Irattar: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai tarold helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
meg6rzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok Osszessége. A Polgarmesteri Hivatal mitkodése
soran keletkezett, vagy hozza érkezett dokumentum csak akkor valik az irattdri anyag részévé - ha
atmeneti vagy végleges megdrzése tartalmi értéke miatt valik sziikségessé.

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalésa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését koveto idore.

Irattari Terv: az iratkezelési szabdlyzat kotelezé fuggeléke, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megorzésének
iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe t6bb
egyedi iigy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiliknek megfelel6 azonosito.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6lo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.
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Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részér6l hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
KiadmiAnyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult altal torténd alairasa.

Kiadmanyozé: az a személy, akinek a hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kézpont irattar: a Polgarmesteri Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti,
valamint a maradand6 értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd &s levéltarba dtadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre
vonatkozo6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas Gitjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozé listan
vagy egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el.
Levéltar: a maradand6 érték(i iratok tartdés megdrzésének, levéltari feldolgozasdnak ¢és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositésa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatasdhoz,
megismeréséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz, az allampolgari jogok
érvényesitésc¢hez nélkiilézhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmaz6 irat.

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

Masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattardban Orizni kell, lejartat kdvetden az
irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil.

Megsemmisités: a kisclejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio6
helyreallitasanak lehetdségét kizard6 modon torténdé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato. A

Mellékelt irat: az jratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint Kisér6 irattol — elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attol.
Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a kiildemények
kozfeladatot ellatod szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapt iktatékonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatdsa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol készitett
taroloeszkoz.

Selejtezés: a lejart meg6rzesi hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl €s megsemmisitésre
torténd eldkészitése.

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 8sszekapcsolt
ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egytitt kezelhet6ek.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljami illetékes szervezeti egység €s/vagy tigyintézo kijelolése, az
elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozésa.

Tovabbitas: az tigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttol a mésikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetoségének
biztositasaval is.

Utoirat: az egy iigyiraton beliil egy tigyiratdarabot kozvetlentil kovet6é masik tgyiratdarab.




Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az {igy el6addja, aki az iigyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatrozott csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az figyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iktatasi rendszer: a Polgarmesteri Hivatalnal 1étezé kozponti iktatokdnyv mellett olyan
iktatokonyvek is megnyitasra keriilnek, melyekbe csak meghatarozott jogosultsagli szervezeti
egységek, meghatarozott ligykori iratait iktatjak.

Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ligyirat.



II. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Go6dolldi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: ,,Polgdrmesteri Hivatal”) hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: ,,Iratkezelési Szabalyzat™)

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény (a tovébbiakban: ,Ltv.”),

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lo, tobbszor
mddositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a Godolls varos Onkorméanyzata szervezeti és mikodési szabalyzatarol sz6l6
17/2014.(X.22.), a 18/2014(X1.14.) a 20/2018.(V1.22.) ¢és a 24/2018.(IX.21.)
Oonkormanyzati rendeletekkel modositott 4/2013.(I1.15.) 6nkormanyzati rendelet 9. szamu
fuggeléke(a Godolléi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata)
rendelkezéseinek figyelembevételével,

- Az MNL Pest Megyei Levéltar (a tovabbiakban: ,Levéltar”) és a Pest Megyei
Kormanyhivatal (tovabbiakban:, Kormanyhivatal”) egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalndl keletkezd, oda érkezo,
illetve onnan kimené valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére és résztvevijére.
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalt mitkodtet6 testiiletekre és
bizottsagokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. toérvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010.
(IT1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

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

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi ¢és az elektronikus iigyiratok egységének
megOrzését, kezelhetoségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
modositasardl szolo 24/2017. (1X.21.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban és az egyes munkakori
leirasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetot.
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A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
eriiietek kezelését megvéltoztatni, modositani csak a naptari ¢v kezdetén a Levéltar és

ormanyhivatalaz egyetértésével lehet.
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Az iratkezelés feliigyelete

&

egységes €s szabdlyszerl iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletéért a Polgarmesteri
Hivatal jegyzdje felel6s.

A jegyz6 kozvetlenill feleloés az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és tgyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek é&s iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszerli, és biztonsagos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért.

A jegyz6 kozvetleniil gondoskodik:

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzésérol.
- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzEsérol.

A jegyz6 és a Kormanyhivatal 4ltal atruhazott hataskdrben a személyzeti vezetd kozvetlentl
gondoskodik az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség
szerinti modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol.

A jegyzd éltal atruhazott hataskorben az iktatasi csoportvezetd kozvetleniil gondoskodik:

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres  ellenérzésérol,  intézkedik a  szabalytalansdgok
megsziintetésérol,

- tovabba a tenant adminisztratori feladatok kozill az az elektronikus iktatokonyvek
megnyitasarol és lezardsarol az ASP iratkezeld szoftverben.

A jegyzd6 altal atruhazott hataskorben az informatikai csoportvezetd kozvetleniil gondoskodik:

az iratok szakszerl ¢&s biztonsagos megOrzésére alkalmas ASP iratkezel6 szoftver

felhasznalok altal torténd iizemeltetésérol,

- aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak ellendrzésérél,

- a gondnoksaggal egyiittmikodve az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositasarol,

- az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas ASP elektronikus iratkezeld
rendszer miikédéséhez szitkséges informatikai kornyezet kialakitasarol,

- tovabba a tenant adminisztratori feladatok kozil az elektronikus iktatdsi rendszer

megfelelé dokumentaltsagérdl, az az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési

jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé €s a belsd

név- €s cimtaraknak a naprakészen tartasarol; a hivatalos és személyes elektronikus

postafidkok szabalyozott mikodésérol.



13. Az tgykezeld iratkezeléssel 6sszefiiggd felelossége és feladatai:
a) a beérkezett killdemények atvétele, nyilvantartasa (bontds, érkeztetés, elézményezés,
iktatds, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattarozésa, Orzése és selejtezése, az
iratok Kézponti Irattarba adésa, levéltari atadasa, valamint ezek ellendrzése,
b) az iratnak az alkalmazott részére t6rténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,
c) a bélyegz0k biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitisa szerinti hasznélata.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

14. Az ASP iratkezelé szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa €és kezelése az informatikai csoportvezeté feladata.

15. A jogosultsagi beallitast igazold dokumentumot az ASP iratkezeld szoftver alkalmazasaval
iktatni kell.
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III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos igvre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindésiilnek.

A papiralapu igyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezdoéirat a legalsé, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé tgyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével
az ASP elektronikus iratkezel$ szoftver biztositja.

A vegyes ligyiratok esetén az elektronikus nyilvantartdsban hivatkozni kell az
osszekapcsolddo papir alapt iratokra, a papir alapt iratok eléadéi ivén pedig hivatkozni kell a
kapcsolodo elektronikus iratok darabjaira.

Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategytittescket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartoz6 egyeb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni, tovabba ha
egy lgyirat tébb tételszdmon is szerepelhet, mindig a legmagasabb O6rzési 1d6t kell
megallapitani.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

A nem sclejtezhetd, levéltari atadasra kertilé vegyes lgyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papir alapt hiteles masolatot kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett ASP iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevé személye, az atadas idépontja és maodja.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatasdval és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili titja pontosan
kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illet6leg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten toérténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fliggben a jegyzéd
hatarozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése
érdekében a jegyzd, kiillon utasitasban, elrendelheti kulcstartdé dobozok hasznélatat, illetve
ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok hasznalati rendjét.

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belso tgyviteli célbol és kiilsd szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznélat modjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl az iktatdsi csoportvezeté minden esetben
frasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatérozni:

- a munkahelyrol kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének madjat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

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

Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valé betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton
tett modositas érzékelhetd legyen. A részletes szabalyozast a jelen dokumentum mellékletét
képez6 Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

A betekintéseket, kolesonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté médon,
papiralapon ¢s az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
,,Sajat kezl felbontasra!”,

- ,,Maés szervnek nem adhaté at!”,

- ,,Nem masolhato!”,

- . Kivonat nem készithet6!”,

- ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,

-, Zért boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

- valamint mads, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kzérdekii adatok megismerését.
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Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcesolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni. amely kizdrja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megodrzési kotelezettség lejartaig folvamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjdnak ¢&s archivaldjdnak egyértelmi
azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az ASP iratkezeld szoftver elemeirél (alkalmazdsok, adatok, operaciés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel €s biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

Az ASP iratkezel6 szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.

Az ASP iratkezelé szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplézéasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: ,lktatokonyv”) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel0k szamadra az iktatorendszerhez vald hozzaférés tobb 6ran
keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,,stirgds”, ,;azonnal”, ,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bej6vo, mind a kimend ¢s
bels6 iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatoszdmmal erre a
célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24
Orat.

Az elézb pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosito jelsléssel
ellatott papiralapi iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarél, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositék nyilvantartasardl az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd
intézkedik.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokdnyv "Megjegyzes’ rovataban.

Az lizemzavar megszinését kovetéen minden ligyiratot, a Polgarmesteri Hivatal
iktatorendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolesdndsen
hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

Az tizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolséd
szamot kovetd aldhtuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzojének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A
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lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokényv  lezarasat — Ggy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység
vezetjének/Ggvkezel6jének aldirasa ¢s a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokonyvben ceruzaval imi, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adaiokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.
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IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére a a cimzett vagy az altala megbizott személy; a szerv vezetdje vagy
az altala megbizott személy; az iratkezelést feliigyelé vezeté vagy az altala megbizott
személy; a postali meghatalmazissal rendelkezd személy; az ilgyfélszolgalati iroda
munkatarsa; hivatali munkaiddn til az tigyeleti szolgalatot teljesité személy; a SZEUSZ-ként
biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatissal a szolgéltatast végz6, a kdzponti
érkeztetési ligynok szolgaltatdssal vagy az alkalmazott iratkezelési szoftverrel a kozponti
érkeztetési iigynokot vagy az iratkezelési szoftvert hasznal6 jogosult.

Ha az tgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjdn nyujtja be, az iratot atvevd
alkalmazott az atvétel tényérol az ASP iratkezel szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a polgarmester, a jegyz6, tovabba a
Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4all6, munkakori leirdsaban erre
felhatalmazott igazgatasi tigyintézé munkakorét betslté személyek jogosultak.

A hivatali kapun at érkezett kiildeményeket az ASP iratkezel6 szoftver automatikusan kezeli.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevod

a kiild6t az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

a) ha a kiildé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az tigyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,

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

¢) egyéb esetben papir alapon

értesiti.

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” €s ,,stirgds” jelzésii hatdsagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni. A kiilldeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
- akézbesitd okmanyon €s a kiilldeményen 1évé azonosito jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

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

a) papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

b) elektronikus kiilldemény esetén ha a kiild6 az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az
tgyintézési rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott el6irt médon, ennek
hianyéban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy elektronikus
levélben, egyéb esetben papir alapon értesiti a Polgdrmesteri Hivatal.

Ha a feladd nem allapithaté meg, a kiilldeményt — amennyiben nem jelent biztonsagi
kockazatot — irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildo értesitéséért az adott killdeményt atvevé személy a felel6s.
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Sériilt killdemény &tvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy mellékietekrol a feladot értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadmi. ha az biztonsagi kockdzatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

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

A kiilldemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények bontdsdra a polgarmester, a jegyzO,
tovabba a munkakori leirdsaban erre irasban felhatalmazott titkarsagi munkatars és
gondnoksagi munkatars jogosult.

A bontott iratok érkeztetd-bélyegzovel torténd ellatasara a Polgarmesteri Hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban 4116, a munkakori leirasaban erre felhatalmazott igazgatasi el6ado
jogosult.

Felbontas nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiilldeményeket,
- azokat, amelyek egy¢bként névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is

Amennyiben a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kozfeladatot
ellatd szerv a kiildét - amennyiben elektronikus vilaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott
legkés6bb  harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiti a  kiildemény
értelmezhetetlenségérdl €s az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értcket tartalmaz, a
felbonté az Osszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idGpontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasdval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az ASP elektronikus iratkezeld szoftver
altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott id6épont az
iranyado.
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A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi killdemény és elektronikus levél beérkezését kovetben érkeztetd
nyilvantartas segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Amennyiben iratkezelésre
nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiilldeményt, ugy azt - koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az Iratkezelési Szabdlyzat szerinti kezelése céljabol atadni. Az
érkeztetés minimalisan az érkezett kildemény sorszamanak, kiildojének, az érkeztetés
datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a kiilldemény postai azonositojanak (kiilonosen
kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatél — az ASP iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az lUzemzavar esetén alkalmazando6 papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
konyvben torténik.

Az clektronikus levelek a Polgarmesteri Hivatal kozponti, az ASP iratkezel6 szoftverben
integralt e-mail cimen keresztiil lehet fogadni. A papir alapu iratokkal torténd egyiitt
kezelésiiket az ASP iratkezel$ szoftver biztositja.

A nem a kézponti e-mail cimre érkezé hivatalos elektronikus levelek az iigyintézok kotelesek
tovabbitani a 69. pontban meghatérozott e-mail cimre.

Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignalasara a polgarmester, a jegyzd €s a jegyz0 altal a szignalasra
irasban felhatalmazott irodavezet6 jogosultak. A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartos
id6tartamra a jegyz0 irasban atruhazhatja.

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

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

Az irat szignalasara jogosult
- kijeloli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezeld szoftverben és/vagy az el6addi iven kell
rogziteni.

Az iktatas
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76. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkez6, illetve oft keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

77. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivdkat, iidvozl6 lapokat;
d) nem szigori szamadasu bizonylatokat;
) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlékat;
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) k6zlonyoket, sajtotermékeket;
) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

78. Az tigykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirgds™ jelzést iratokat.
Ha az irat munkaid6n kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzes rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

79. Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az lgyirathoz tartozé iratokra, illetve az {igy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

80. Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszammal —a szamkeret egyes sorszamaval — kell kezdeni.

81. A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves iktatés
esetén az iktatoszam nem haszndlhat6 fel Gjra.

82. Az iktatas soran kotelezd a f6szdmos - alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszdmokra tagolodo
fészamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszadmot, azaz fGszamot
kap. Az igyben érkezd, keletkez0 tovabbi iratok a f0szdm alszdmain Kkeriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

83. Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalb6l keletkezett iratot, a hatdsagi hatdrozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 0j alszamra kertil.

84. Az iktatdészam felépitése:
f6szam, kotojel, alszam, ferde vonal, négyjegyli évszam, ( pl.: 324-17/2015)
Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

85. Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az lgyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatdsi fOszdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvéantartani.
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Iktatokonyv

Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara ASP iratkezeld szoftvert hasznal. Az iktatokdnyv az ASP
iratkezeld szoftver adatallomanya.

Az iktatékonyv az ASP iratkezel$ szoftverben kotelezben tartalmazza a 335/2005. Korm. 1.
39. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az ASP iratkezeld szoftver az iktatasi adatalloméanyon beliili modositasokat, tartalmuk
megbrzésével, a jogosultsaggal rendelkezé ligyintézd vagy ligykezeld azonositdjaval és a
javitas idejének megjel6lésével, naplozassal dokumentalja.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatoszama nem hasznalhaté fel vjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfeleloen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokényvet (adatbazist) az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetben az ASP iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus iktatokonyv
(adatbazis) archivalt allapotanak meg6rzését.

Az iraton €s az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmli azonositast lehetévé tevo
egyedi azonosit6 adatat.

El6zményezés

Iktatas el6tt az tigykezeldnek meg kell Aallapitania, hogy az iratnak van-e¢ eldirata.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az eldzmény kovetkezd
alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van
elézménye, akkor az elézményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az
iktatokonyvben az el6irat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdészamat. A
szerelést papir alaptl irat esetében az iraton is jelolni kell.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

Az irat hatarido — nyilvantartasba helyezése

Hatarido-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetove.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljard tigyintézé helyezi. A hatarid6t
az el6addi iven év, hd, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iigyintézéhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az ligyintézohoz kell
tovabbitani. Az atadas-atvétel igazolasa az ASP iratkezel$ szoftverben torténik.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindstil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatds, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadményokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi dnkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmany hitelesitésére a Polgarmesteri Hivatal hivatalos kérbélyegzéjét kell
hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
,»S.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alafrasaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a Polgarmesteri Hivatal
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A részletes szabalyozast a jelen dokumentum mellékletét képezé Masolatkészitési

Szabalyzat tartalmazza.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, tigyrendben, Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozottak szerinti kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus
rendszer az elektronikus ugyintézés részletes szabélyairdl szolé jogszabalyban
meghatarozott kvetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az eldirt esetekben
idobélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

¢) a bird, az lgyész, az igazsagiigyl alkalmazott, a birésagi végrehajtd, a kozjegyz6 a
kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 elektronikus alairassal
latta el.

Hiteles az elektronikus dokumentum, ha

a) az teljes bizonyitd ereji maganokiratnak mindsiil, és - ha jogszabaly igy rendelkezik -
id6bélyegzdvel lattak el,

b) a nyilatkozattevé vagy kiallito elektronikus tigyintézést biztosito szerv - illetve annak
nevében kiadmanyozéasra jogosultjanak - legaldbb fokozott biztonsadgi elektronikus
alairasaval vagy bélyegzojével és - ha jogszabdly igy rendelkezik - iddbélyegzdvel lattak
el,
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c) iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték,

d) az alair6 vagy kiadmanyozasra jogosult azt az azonositisra visszavezetett
dekumentumbhitelesités szolgaltatassal hitelesitette,

e) kizardlag az elektronikus ligyintézést biztosito szerv zart informatikai rendszerében
torténd felhasznalds esetén a szerv zart informatikai rendszerében rogzitették, vagy

f) jogszabalyban meghatarozott mas modon hitelesitettck.

A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl a jegyzé vagy a jegyzO altal e feladattal
irasban megbizott lgyintéz6 — figyelemmel az iratok mésoldsara, hitelesitésére vonatkozé
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus
masolatot 1s kiadhat.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni

A szerv hivatalos hitelesitési eszkozeir6l, igy az allami cimerrel, sorszdmmal és egyéb
azonositassal ellatott bélyegzokrdl, valamint a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasokrél az iratkezelésért felel6s szervezeti egység arra kijelolt munkatarsa (a
tovabbiakban: bélyegzOnyilvantartd) nyilvantartast koteles vezetni. A szerv a hivatali
mikodés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzoket is alkalmazhat
(datumbeélyegzd, névbélyegzo stb.).

A bélyegz6-nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a) a bélyegzdé-nyilvantartas sorszama,
b) a bélyegz6 lenyomata és a lenyomat széveges leirasa,
¢) a kiadmanyoz6 alairdsmintdja,
d) az atvevé neve, munkakdre, szervezeti egységének megnevezése,
e) az atadas/atvétel/visszavétel idépontja,
f) az atadd/atvevo/visszavételezd alairasa
g) megjegyzeEs /selejtezésre vonatkozo/ rovat.

A bélyegzO-nyilvantartast az iratkezelésért felelos szervezeti egység vezetdje alairasaval
hitelesiti.

A bélyegzO6k rendeltetésszerit hasznalataért a kiadmanyozasi jog gyakorlgja a felelés. A
bélyegzokkel vald esetlegesen felmeriild szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan Orzés,
visszaélés, mulasztas stb.) bels6 ellendrzés keretében kell kivizsgalni, amelynek eredményérol
a bélyegzOnyilvantartot és a bélyegzd-nyilvantartd konyvet hitelesité vezetot tdjékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat ado bélyegzét zarhatdé lemezszekrényben, vagy
pancélszekrényben kell tartani. A bélyegz6t napkozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozzd. A t6bb személy 4ltal hasznalt bélyegzot
haszndlat utan azonnal a kijelSlt bélyegzotarolasi helyre kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegzé hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakdri
feladatainak atadasa sziikséges és a munkakort atvevd személy a feladatok ellatashoz
sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejlleg at kell adni a bélyegzdket is.
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Uj bélyegzét az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint, a bélyegzé-nyilvantartd elézetes
jovahagyasa utan, irdsban lehet megrendelni. A bélyegzo-nyilvantartdé a megrendelésre
ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzd a kozponti bélyegzd-nyilvantartds szerint melyik
sorszamot kaphatja. A bélyegzOnyilvantartd az elkésziilt bélyegzoét nyilvantartdsba veszi és
kiadja az érintett alkalmazott részére.

Az elhasznéalodott, elavult bélyegzok selejtezésérdl és megsemmisitésérol a bélyegzo-
nyilvantartdé intézkedik. A megsemmisités elott a hivatalos bélyegzérél lenyomatot kell
késziteni és azt a megsemmisitésrol készitett jegyzdkonyvvel egyiitt kell megérizni. A
selejtezés tényét a bélyegzd nyilvantartasban is jelolni kell.

A Kormanymegbizott a bels6 ellenérzés kozremiikodésével évente legalabb egy alkalommal
ellenérzi a hitelesitési eszkdzok hasznalati rendjét.

Expedialds és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérol az {igyintézo
gondoskodik.

A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet 4t.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
kell tovéabbitani.

A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az dnkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az lgyintézd nevét,
- a kiadmanyozé nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat iktatoszamat,
- amellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonositd adatait,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i utasitast, €s a
mellékleteket csatoltak-e.

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

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési 1dépont, €s az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példényan,
- postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazésaval,
- kiillon kézbesitd, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,
- elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazoldsnak az ASP iratkezel6

szoftverben térténd meglrzésével,




125.

126.

127.

22

- elektronikus tigyintézés esetén az ASP iratkezeld szoftver automatikusan tajékoztatja a
cimzettet az ligyintézés befejezésérol, a letoltési lehetéségekrodl, és hitelesen naplozza a
letoltést.

Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevd a feladonak - amennyiben azt kéri. és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvétel nyugtat).

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz
kell mellékelni. A tértivevények nyilvantartasat az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett
moduljanak alkalmazasaval kell vezetni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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V. FEJEZET

IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett tgyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendeliék, irattdrba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés eldtt az
lgyintézo:

- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiltek-e,

- az ugyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, €s azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakonyv, dtadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol kiemeli, €s a
selejtezési  eljards mell6zésével, az adatvédelmi é&s adatbiztonsadgi szabalyzat
rendelkezéseinek betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelé koteles ellendérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitdsarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapd, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakeresheten kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt
iratkapcsolo, zsineg, miianyag boritd stb.

A Polgarmesteri Hivatalndl kijelolhetd papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
céljanak, bha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztdn tarthatd, megfelelden
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztdl és er6szakos behatolastol védett.

. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel

ellatott fémbol készult — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiiz- €s balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintéz¢s soran ¢s az irattadrban az iratok egylittkezelését, portdl
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerll elhelyezését egyarant szolgéld tarold
eszk6zoket kell haszndlni. Erre a célra az Onkormanyzat specialis irattarolé dobozokat
hasznal.

A nem papiralapi iratok tarolasat az adathordozé id6tallosdgat biztositdé paramétereknek
megfelelen kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tarolasbol
adodhatd adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informacidk hiteles
masolasarol, konvertdlasardl, atjatszésarol.

Atmeneti és kozponti irattar
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A Polgarmesteri Hivatal egy atmeneti és egy kdzponti irattarat mikodtet.

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott Gigyiratokat.

Az atmeneti irattarbol az tligyiratokat 3 év utan a kézponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu ugyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben
elhelyezve, irattarol6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

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

A ko6zponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatérozza meg:

- apapiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattéralloményban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

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

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer 4altal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az {igyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles madsolatot kell elhelyezni (tovéabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 és zdrd iktatdoszémokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat. Az irattari jegyzék
szadmitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbdzisban készitendé.

Az lUgyintézék az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos
hasznalatra az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett moduljanak alkalmazésaval
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetd mddon az ASP iratkezeld
szoftver dokumentalja.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok az ASP iratkezelo¢ szoftver Altal
biztositott napldzas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat
gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézdnek
kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton — az iratkélesonzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat mésolatat.

Selejtezés, megsemmisités
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A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6
leteltével, szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illeté¢kes kozlevéltar
egyidejl értesitésével. A selejtezést célszerl évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a
selejtezést a kozpont irattar tudomasaval és kozremikodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra 1s) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

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

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott, az ASP iratkezeld szoftverben rendszeresitett Grlap
alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete az ASP iratkezelé szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszinti iratjegyzék.

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

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

Az irat megsemmisitésér6l a jegyz6 az szabalyzatban foglaitak figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbodl — az
elbirt megOrzési idoig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon megdérzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem sclejtezheté iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen (legalabb 15 évi 6érzési id6 utan), elOzetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szennt a levéltar szamara atadandé tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon darabszintil jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrol
sz0l6 jegyzéket az ASP iratkezeld szoftver erre rendszeresitett lirlapjanak alkalmazasaval kell
elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, maésolat kiadésa,
kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egytitt kell levéltarba adni.
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157. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
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VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Polgarmesteri Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie
kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérol és
tovabbi hasznalhatosagardl. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéitara(ka)t {rasban
értesitent kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett figyiratokat €s
az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan Ugyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.




28

VIIL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

161. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. majus 17-én 1€p hatalyba.

162. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a (... szamu, 20..., ....ho, ...-an
kiadott) be kell irni Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

MELLEKLETEK:

1.Irattari terv
2.Masolatkészitési szabalyzat



1. szamu melléklet

EGYSEGES IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos €s kiilénos részre oszlik.

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

Az irattar tételszam és kod Osszetevorn:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢s
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet0ség szerinti csoportositisat az Onkormdnyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatarozé négyjegyu kod; elso
karaktere az dgazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegyl sorszama kovet;

2. megbrzési 1dO: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céld megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza
a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadds id6pontjardl az
onkormanyzati hivatal €s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel,
amely iigyviteli érdekbol hatarido nélkiil az 6nkormdanyzat irattardban marado iratok jelzésére
szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezes, illetve a levéltari atadas ideje
a tételbe tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ

TETEL ‘ :
97 AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
y ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI
UGYEK
U101- U.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati
hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak €s intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) tigyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés




U401-

U.4. Iratkezelés, ligyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL , ,
S7 AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- A.1. Adoigazgatasi ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
E TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Ko&rnyezet- 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 VIZUGYIIGAZGATAS
p ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi tigyek
A polgérok személyi adatainak, lakcimének
H201-— H.2. nyilvantartasaval és a kézponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rendorségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagligyl igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatési ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA
viol. o FOLDMUVELESUGY, ALLAT-ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
plol. p KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYI
IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
i HONVEDELMI KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség



ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari
tételszam

U101

U102

U103

U104

U105

U106

U107
U108
U109

U110

Ulll

A kozponti cimregiszterben torténd r6gzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Polgarmesteri, topolgarmesteri, alpolgarmesteri
tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor
atadas-atvételével kapcsolatos iratok
Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei
(eldterjesztések, stirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kézmeghallgatés, interpellacidk, egyéb dontés-
el0készitd iratok stb.)

Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és
mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganyagok
Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok
iléseinek, falugytlések, jarasi tanacskozasok,
lakossagi forum jegyzOkonyvei és mellékletei
Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi,
részénkormanyzati ilésekrdl késziilt hang- és
képanyag

Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok
zart tiléseirdl késziilt jegyzokonyvek, hang- és
képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai

Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi
kitiintetés adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabélyzatok,
egyuttmikodési szerzédések/megallapodasok eredeti
példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattéri ., .
ot A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
tételszam 1 C S
mobdositasok alapiratai és iratai
U201 Egylittmiikodési megallapodasok

U202

U203
U204

Feladatellatasi, intézményhal6zat-miikodtetési €s
fejlesztési terv nemzetiségl dnkorményzati
véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények
alapitasa, atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi

Meg-
Orzési
1d6
(ev)

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS
NS

NS

Meg-
Orzési
1d6
(€v)
NS

NS

NS
2

15

15

15

15

15

15

15
15
15

15

15

Lt.

15

15

15




vizsga elokészitésének, megszervezésének,
lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok
Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése,
szakmai ellendrzése
Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzati bizottsadgok iiléseinek jegyzOkdnyvei,
mellékletei, elGterjesztések, egyéb dontés-elokeszitd
iratok
Nemzetiségi onkorményzat, nemzetiségi
U207 onkormanyzati bizottsagok {iléseinek hang- és NS 15
képanyaga
Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi
U208 oOnkormdanyzati bizottsagok zart iilések jegyzokonyvei NS 15
és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganyagok
U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megallapoddsai NS 15
Nemzetiségi énkormanyzat koltségvetési €s

U205 NS 15

U206 NS 15

U210 e NS 15
vagyonkezelési ligyel

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas-iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabélyzatai NS 15
Nemzetiségi dnkormanyzat torvényességi

vzl feligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu 5 i

palyazatok, tamogatdsok, 6sztondijak iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kézos onkormanyzati hivatalnak, az onkormdnyzat
gazddlkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:

intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Meg-
,I rattap A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam  en PN idé Lt
modositasok alapiratai és iratai (&)
U301 Belso ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi
U303 és érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti NS 15
forumok alapitasa, mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzOkonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyodirat- és konyvrendelés 2 -
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi
tarsasagok alapitasa, alapit6 okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikodéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti €s mikodési
szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési
jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program

U306 NS 15



U307

U308
U309
U310

U311
U312
U313
U314

U315

U316
U317
U318

U319

U320

U321
U322

U323
U324
U325~
U326

U327~

U328
U329

U330~

U331 Onkorméanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio,

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi
tarsasagok iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerz6dés

Kozalkalmazotti Tanacs tigyel

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok,
bejelentések

Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tobboldald
megallapodésok, éves értékelések

Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések
Kiilsd szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és
megyei kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas,
fenntart6i, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, térvényességi feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a hely1
Onkorméanyzat helyett a {6varosi €s megyei
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fovarosi és megyei kormanyhivatal ltal potolt helyi

Onkormanyzati hatdrozatok, a helyi 6nkormanyzat 4ltal

pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa,
rovar-ragesaloirtas, dohanyzohelyek kijelolése stb.)
Jogi iigyek (peres €s nem peres ligyek, jogi képviseleti
tevékenység)

Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR
tevékenység

Statisztika (éves)

Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tanacs tiléseinek
eldterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai

Tarsulési tanacs zart iiléseinek eloterjesztésel,
jegyzOkonyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi
kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval
kapcsolatos figyek

Onkorményzatok elvi egyiittmikodésére vonatkozo
iratok

Eur6pai Unios csatlakozas jogharmonizaci6 iratai
Kozigazgatasi reform elokészitésére vonatkozd iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos
elvi tigyek

10
NS
NS

10
NS
10

NS

NS

NS

NS

5

5

NS

NS
NS

NS
NS

15
15

15

15

15

15

15

15

15

15
15

15
15




U332

U333
U334
U335

U336
U337

U338

U339
U340

U341

U342=
U343

U344

U345
U346

U347
U348

U349

U350~
U351

U352

U353

U354
U355
U356
U357
U358
U359

U360

U361
U362

program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos tigyek

Tarsulasi kozszolgaltatidsok biztositasa, fejlesztése és
szervezése

Tarsuldsok altal fenntartott intézmények iigyei
Tarsuldsok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési
onkormanyzati tarsulds tigyei

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert
palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartozd szabalyzatok
Képviselo-testiileti, képviselé-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzOkonyvei,
emlékeztetoi

Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok
elozetes jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céla) sikertelen
palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mukodtetésével, karbantartasaval
kapcsolatos ligyek

Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek
Tertiletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész
atadasa, atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése,
1) kozség alakitdsa

Varossa, megyei jogt varossa nyilvanitas, févarost
érintd teriiletszervezési ligyek

Vallalkozasi szerz6dések

Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek
Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves
polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)
Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki
jegyz6i, polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, figyrend €s tigyfélfogadasi rend
Vezet6i értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyzodi, polgdrmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakér atadds-atvételi jegyzokonyvek
Korlevelek (intézkedést igényl6)
Minéségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem 1génylo, de vezetdi utasitds alapjan
iktatott korlevelek, meghivék, tajékoztatok
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

10

10
10
10

NS
NS

NS

10
NS

NS
NS
NS

10

NS

NS
NS
10
10

NS

15
15

15

15
15

15

15



U363

U364

Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

Tarsulés torvényességi feliigveletével kapcsolatos
iratok

U .4. Iratkezelés, ligyvitel

[rattari
tételszam

U401

U402

U403

U404
U405
U406-—

U407
U408

U409
U410

U411

U412

U413~

U414

U415

U416

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai ¢s iratai

Iratkezelési szabalyzattal €s irattari tervvel kapcsolatos

ligyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii
elektronikus programleirasok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)

Belsé ligyviteli segédkdnyvek (eléaddi munkakonyv,
érkeztetd konyv, iratatadd konyv, postakényv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara

alkalmas bélyegzdk nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol készilt jegyzékonyvek
Elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa

Iktatd- és mutatékdnyv

Foényilvantarto konyv, irattari segédkdnyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek
Atmeneti irattarbol a kézponti irattarba tortén
iratatadas-atvétel jegyzékonyvei

Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart
nyilvantartds (belsd dtadokonyv vagy mas belsé
atadookmany, kiils6 kézbesitd konyv, futarjegyzék
stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok
esetén

Munkakor atadéas-atvétel soran keletkezett iratok (a
jegyzOékonyvek és meliékletei kivételével)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi
biztonsagi tandsitvany
Felhasznéloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Informatikai tizemeltetés €s karbantartasi operativ
igyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

[rattari

NS 15
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tételszam A kOzponti cimregiszterben torténd rogzitések,

Us01

Us02
U503—

U504

Us05

us06

uso07

U508

U509
U510
Us11
U512
U513
Us14

Us15
Us16
Us17

U518~

mddositasok alapiratai és iratai
Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok,
jelentések
Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves)
Bérnyilvantartas (bérkarton)
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi
illetmény megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kéleson,
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, koztisztviseloi,
kozalkalmazotti juttatdsok stb.)
Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targya palyazati kifrasok és beadott
palyazatok, tires allashelyekrol tajékoztatas,
tartalékalloméannyal, betoltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése,
utazasi
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili

szabadsag

Képviseldk nyilvantartdsa, dsszeférhetetlensége,
juttatasai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés,
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai,
munkakori leiras, felmentés a képesitési eloiras aldl,
eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek,
kitiintetések adomanyozésa, k6zszolgalati
munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzeés aldli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti

megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium

évek programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek, igykezeldi alapvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

Eltart6i nyilatkozat

Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
ligyek

Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb
jogviszonyainak engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn)

Megbizasi szerz0dések

Koztisztviseloi, kozalkalmazotti nyilvantartasok
Ko6zhaszni, kézeéla alkalmazasok, tAvmunka egyedi

tigyei

Orzési
id6 (év)
10

NS
50

50
(ajog-
viszony
megszU-
nésétol)

50
(ajog-
viszony
megszi-
nésétol)

10
75
50
10

NS
50

Lt.

15



U519

U520

U521

U522

U523
U524

U525

U526

Kitiintetések, kitlintet6 cimek, dijak adomanyozésanak
elokészitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével,
munkakorilményeinek alakulasaval és az
esélyegyenloség érvényesiilésével kapcesolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis
tamogatasok tigyei

Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés

Kozszolgélati jogvitak

Tanulmanyi szerz6dés

Tovabbképzes, atképzés egyedi tigyei, szakmai
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)

Tovabbképzési éves €s kozéptavu terv

Z
v}
—
(93]

10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett ltal
) vagyonnyilatkozat tételét kovetéen & napon beliil vissza kell adni a
kotelezettnek.

U.6. Pénz- €s vagyonkezelés

Irattari
tételszam

U601
U602

U603

U604

U605

U606

U607

U608

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

Adotigyek (sajat)

Analitikus nyilvantartasok (eszk6znyilvantartas,
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések

Banki ¢és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat, bankszdmlanyitas
Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartds,
felujitasi terv, felgjitasok szervezése és pénziigyl
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,
teleptilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

Kozbeszerzéssel nem jar6 beruhazasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, feltjitasi
terv, feljitasok szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztamaplok, szamlak,
szamlatombok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio,

Meg-
Orzési
1d6 Lt
(&v)
5 -

8 -

8 -




U609
U610
U611

U612
U613

U614

U615
u6l6
U617
U618

U619

U620
U621
U622

U623
U624
U625

U626
U627

szamlarendezés, szamlacgyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés

Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan,
menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)
Hletményszamfejtés 10
Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,

2

szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas NS
Koltségvetési beszamolo (éves) NS
Koltségvetési beszamold (id6szaki) 10

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa, 15
pételdiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend,
intézmények k6ziizemi szamldjanak rendezése)
Céltamogatasok igénylése €s lebonyolitasa, palyazatok

. . 15
pénzkezelése
Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15
Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, koltségvetési 15
koncepcid
Leltarfelvételi ivek 8
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére,
bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara,
haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére

. : i 1s A NS

vonatkoz6 alapiratok, szerzddések, beruhédzasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzéjarulas, torzskonyvi
nyilvantartas
Munkaltatoi segélyek, tAmogatasok pénziigyt s
lebonyolitasa
Szallitolevél 2
Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi NS
fejlesztési tanacs tigyei
Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS
Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10
Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2
Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10

elidegenités stb.)
Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10
Kozbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok

U628 . 5
megrendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartisa 5
U630 Gazdasagi program NS
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitisa NS
KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adoigazgatasi tigyek

10

15
15

15

15



Irattari
tételszam

A101
A102

A103

Al04

A105
A106
A107
A108

A ko6zponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

Ado- és értékbizonyitvanyok

Adobevételi terv és teljesités

Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-
mentességi tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
addbevallas és addkivetés, adohatralék, tulfizetés,
téves betizetés

Adodsszesitd, valamint a szdmitdgépes €ves
feldolgozas adattartalmarol év végeén készitett lista
Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)

Adok moédjara behajtando koztartozasok iratai
Vagyoni igazolasok, adoigazolasok
Adoétartozasok behajtasa, végrehajtasa

A109— Mez86ri jarulék kivetése, befizetés

A.2. Egyéb pénziigyek

,I rattal"l A kozponti cimregiszterben torténd r6gzitések,
tételszam e D S
modositasok alapiratai €s iratai
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznélasa

A202
A203
A204
A205

A206
A207

A208

A209
A210
A211

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatligyek

Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolodé allami hozzajarulas
eléirdnyzata, visszaigénylés
Feladatmutatd-ndvekedés miatti potigény
(egészségligyi, gyermekjoléti, mitvel6dési, nevelési-
oktatasi, szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)
Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési
hozzajarulds visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsdgok

A212- MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Trattéri
tételszam

B101
B102

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és
megszervezese
Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai
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Meg-
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B103
B104

o]
—
<

[9)]

106
B167
B108

B109

B110

B111
B112

B113

B114

B115

B116
B117

B118
B119
B120

B121

B122
B123

B124

B125
Bi26
B127

Egészségiigyi szlirbvizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi, gydgyszerészi, védondi, tigyeleti ellatas
megszervezese

Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése
Egészségiigyi ellatast tamogatd palyazatok
Rehabilitaciés Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi
szervvel (lejarat utan)

Gyodgyszertar felallitasanak kezdeményezése és
véleményezése

Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t51 érkezett
engedélyek (lejarat utén)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei
Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védondi, tigyeleti palyézatok,
szerzddések (lejarat utan)

Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi
jelentés

Ifjtisagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokt
oktatasi intézményekben)

Jarvanyligyi intézkedések

Koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi feladatok
Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem
biztositott magyar allampolgarok tigyei)
Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrél
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk,
egy€b fiiggbségben szenveddk) kotelezd gondozasba
vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-
szakellatas, 6raszam, iigyeletek

Bolesodék miksdésével kapesolatos iratok
Gyodgyhely, gyogyflirddintézmény, kitermelt
asvanyviz, gyogyviz, gydgyiszap ¢€s
gyogyforrastermék torzskdnyvi adatai valtozasanak
bejelentése

Gyodgyiszap és gyogyforrastermek kitermelésének,
kezelésének €s forgalmazasénak engedélyezése
Ragcsaldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmod segitését célzd szolgaltatasok
iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Trattan

tételszam

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai
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1d6
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C101

C102

C103

C104

C105

C106
C107

C108

C109

C110

C111

C112
CI113
C114
CI115
Cl16
C117
C118
C119

C120

C121
C122
C123

Cl124

C125
C126

C127
C128
C129

C130

C131
C132
Ci33

Személyes gondoskodas korébe tartozd
alapszolgaltatasok €s szakositott ellatasi formak
megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo
alapszolgaltatast, szakositott ellatdsokat biztosité
intézmény vagy vallalkozas mikodésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas korébe tartozé szociélis
alapszolgaltatasi iigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozd szakositott
ellatast igénybevevok tigyei

Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiéllitasa
Szocialis ellatast tdmogatd palyazatok

Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasardl

Szocialpolitikai kerekasztal mikodésével kapcsolatos

iratok ,

Szocialis szakértdi bizottsag miikodésével kapesolatos
iratok

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek
(sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok
(sajat ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak allami timogatasa

Koziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulas
Lakasfenntartasi tamogatési igyek

Aktiv kortak ellatasa

Temetési segély

Krizishelyzetbe kertilt személyek tamogatasa
Szocialis koleson egyedi iigyek (lejarat utan)
Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,
adossagesokkentési timogatés)

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvaltozott munkaképességii dolgozok tigyei
Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa,
kozlekedési kedvezményei

Gondozasi szitkséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos
tgyek (pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi timogatas megéllapitasa

,»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”
hitelprogramhoz kapcsolddo szocialis tdimogatas
Téarshatosagi megkeresések (idegen
kornyezettanulmany, igazolasok)

Kozgyogyellatasi igyek (méltanyossag)

Apolasi dij iigyek (méltanyossag)

Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai
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C134™ Telepiilési timogatas 5 -
+ Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval
C135 kapcsolatos iratok, hatarozatok NS HN

E) KORNYEZETVEDELML, EPiTESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Meg-
,I rattap A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam 4o S 1dé Lt
moédositasok alapiratai €s iratai (&)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
E104 \ 5 -
akcidprogramok
E105 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
£107 A helyi term?szetl teriiletek védetté nyilvanitasaval NS 15
kapcsolatos tigyek
£108 Védetté nyilvanitott terliletekés védett természeti 5 i
teriiletek hasznositasanak, kezelésének tigyei
Zaj- és természetvédelmi, egyeéb kornyezetvédelmi
E109 e fe L S -
ellen6rzés és birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartisa NS HN
E112 Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS 15

(fiistkod-riadoterv)
E113 Lakohelyi kornyezet dllapotfelmérése NS 15
Szolgaltato tevékenységet ellatd tizemi épitmény
energiahordozd- és/vagy tizemmodvaltasra kotelezése,

El14 tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetéleg 10 )
feloldasa
Kormyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal

E115 . 10 -
kapcsolatos tigyek

E116 Zaj- ¢s rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett 30 i

Ovezet kijelolése
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési terv 30 -
Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal

E118 . 5 -
kapcsolatos ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriletrendezési igyek
Meg-
Irattari ) . . P O17€81
. . A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam A A, idé Lt
moddositasok alapiratai és iratai &)
E201 Helyi ?pltesrzetl Orokség védetté nyilvanitisa €s NS 15
megszintetese
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Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa
[£202 (fenntartas, fejlesztés, 6rzes, védett épiiletek 10 -
tamogatésa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lel6helyek

E203 védetté nyilvanitasaval osszefiiggésben hirdetmény 75 -
elhelyezés, ment6 feltaras, elovasarlasi jog gyakorlasa
stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitaciés program NS 15
£206 Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, 10 i

ehhez kapcsolddo operativ ligyek
Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot

E207 mikodtetd dnkormanyzatndl) f6épitészi szakmai NS IS
vélemények, allasfoglalasok

E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett

E209 teriiletek felmérése NS 15
Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv,
£210 telep’l'il_ésfejlesz“té’si koncepci.('), telepﬁlégfej}egtési NS 15
stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat
E211 Elévasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Tertiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior tigyek 5 -
E215 Repiiloterek zajgatld védodvezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald €s lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Teleptilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Teleptilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozmunyilvantartas tigyei NS 15

E223— Telekrendezéssel, telekalakitissal kapesolatos iratok NS HN

E.3. Epitési tigyek

Meg-
Irattari ) . . e e Orzési
. . A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, C
tételszam 4 ten e ido Lt
modositasok alapiratai €s iratai &)

Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-,

fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
E301 eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi NS 15
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
meghosszabbitésa iranti engedélyezési eljaras
Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos
épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljaras
E303 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok 10 -

E302 15 -
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E304

E305

E306
E307

E308

E309

(jogutodlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kdvetelményektol valo eltérés
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok,
adatkérés, adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési tigyek
Epitésiigyi hatosagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval
kapcsolatos hatdsagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb
észrevételek intézése, tajékoztatasok, szolgaltatds
korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis tigyek

Irattari

tételszam

E401
E402
E403
E404
E405
E406
E407
B408

E409

E410
E411

E412

E413—

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
madositasok alapiratai €s iratai

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd,
folyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési
szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program
Kézcéhi artalmatlanito telep 1étesitése
Kéménysepré-ipari szolgaltatas tigyei
Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok,
jatszoterek)

Energiagazdalkodas, szélerdmii 1étesitése
Koéztemet6k Iétesitése, lezarasa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, 0jboli hasznalatba vétele
Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve
Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzo
gazdalkodd szervezet alapitasdhoz

Hulladékka valt jarmiivek tigyet, gépjarmi elszallitasi
és értékesitési tigyek

Ko6zmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa,
kozmifejlesztési hozzajarulas visszafizetésének iigyei
Kdozteriileti felyitas, karbantartas, hibaelharitas
Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék
elhelyezése, gylijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladéktjrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

Temetd tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai
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F101

F102

F103
F104
F105

F106
F107
F108

F109

F110
F111

F112

F113
F114
F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121

F122

F123
F124

F125

F126

F127
F128

F129

F130
F131
F132

Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti,
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseinek nyilvantartdsa

K&zutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni
védekezés

Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok €s
dijak

Koztertlet-bontasi hozzajarulas

Kiilteriileti k6zut, helyi vasiut menti épitmény
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
Kilteriileti k6zut, helyi vasut menti fakivagasi és
tiltetési hozzajarulas

Belteriileti kozitkezelér hozzéjarulasok

Ko6zuton, helyi vasiton torténd €épitési munkakhoz
val6 hozzajarulas

Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak,
jardak, kerékparutak, kzutak fenntartasa, parkolok
kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

Repiil6tér 1étesitésének €s megsziintetésének
véleményezése

Kiko6tok, (kozforgalmu) kompok és révek 1étesitése
Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mikodtetése
Hidak, aluljarok ¢€s feliiljarok létesitése

Hidak, aluljarok és feliiljarok mitkodtetése
Hidtorzskonyv

Kozvilagitasi berendezés létesitése
Forgalomszabalyozés, forgalomtechnika

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja
Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos
tigyek

Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés,
taxi, vasut), menetrend

Hely: tomegkdzlekedési palyazat

Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirk6zlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények
1étesitéséhez valo hozzajarulas

Utellen6ri szolgalat megszervezése
Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtési, egyéb eseti kozlekedési
engedély

Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei

Behajtasi engedélyek
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G) VIZUGYI IGAZGATAS

Meg-
,I rattap A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam 3in AR d6 Lt
modositasok alapiratai €s iratai &)

Glol Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos s i
operativ ligyek

G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15

G104 Védmiivek mikddtetése 5 -

G105 Patakolf, c,satornak 'flradasal elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés

G106 Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
programok

G107 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
Koézmuves vizszolgéaltatasi korlatozasi terv,

G108 DI 5 -
vizkorlatozas ligyet

G109 VlZJOg,I létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési NS HN
engedély

G110 Iv0v1z:, szepnywz’uszﬂto berendezés 1étesitésének NS 15
engedélyezése
Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcesatorna-halézat

Gl . 0 S s NS 15
1étesitése, lizemeltetdjének kijelolése
Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcesatorna-haldzat

G112 : > -
tizemeltetése

G113 Vizméréhely, tisztitdakna ligyei 15 -

G114 Kozkifolyokkal, tiizesapokkal kapcesolatos tigyek 2 -

G115 Kutak ’letes1t651, fennmaradasi és iizemeltetési NS 15
engedélye

G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -

G117 Azonos telken tobb ivovizbekoto vezeték 1étesitése 2 -

G118 Vizikdzmii-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15
Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal

G119 . 15 -
kapcsolatos iratok

G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa NS HN

G121 Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolddo iratok 15 -

G122 Talajterhelési tigyek 5 -

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag tigyek 5 -

G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelslése 15 -

G125 Vizi allassal kapcesolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi tigyek

Meg-
,I rattarrl A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam 1 e S id6 Lt
modositasok alapiratai €s iratai &)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
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Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes
névmutatd, csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos
irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések
nyilvéantartasa, teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapesolat
létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély. feimentés
Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezet6i megbizasokrél
H103 és jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel NS HN
kapcsolatos iratok
Anyakényvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belftldi és
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat
H104 4tvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgéltatas 5 -
iratai, anyakonyvbe torténé betekintés iratai,
anyakonyvi események egyeztetése
Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer mitkodésével
kapcsolatos egyéb tigyek
Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakényvezési
kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével,
H106 tovabba hazassagi névmoédositasi kérelem attételével 2 -
kapcsolatos iratok, csaladi események polgar
szertartasa
Kiilfsldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett
H107 élettarsi kapcsolat létesitéséhez sziikséges tantsitvany 5 -
kiallitasaval kapcsolatos iratok

H102-

H105 10 -

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

Meg-
,I rattarrl A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, OTZest
tételszam o TR idé Lt
modositasok alapiratai és iratai ()
H201 Adategyeztetés 5 -
A polgérok személyi adatainak és lakcimének
H202 o (. N 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos figyek 15 -
H204— A kozponti cimregiszterrel kapcesolates ligyek NS HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Meg-
,I rattau:l A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam C1re s id6 Lt
modositasok alapiratai €s iratai (&)

Vélasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek

H301— (szavazokori és eredményjegyzokonyvek) els6 eredeti NS
példanya
Valasztasi és népszavazasi jegyzékonyvek

H302- (szavazokori és eredményjegyzokonyvek) méasodik NS 5
eredeti példanya

#90
nap
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H303

H304

H305
H306
H307

# A jegyzOkonyvek els6 példanyénak illetékes levéltarba torténd atadasa

Szavazdkorok, helyi Onkormanyzati valasztokeriiletek

megallapitasa NS
Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi NS
bizottsagok) 1étrehozasa €s tevékenysége

Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb 5

jelentdségu tigyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS
Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos 5
tgyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

érdekében a kiilén jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi ligyek

Meg-
Irattari " . : Ao K e
ranar A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam s e e 1d6
médositasok alapiratai €s iratai (&)
Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs
vezetdje
H401 .. (o 2 . TRy 10
kinevezésének véleményezése, felmentésrol sz016
tajékoztatas
Rendérkapitanysag, rendérérs, korzeti megbizotti
H402 allomas létesitésének, megsziintetésének 10
véleményezése
11403 Rend6rségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves )

H404

H405

beszamolo elfogadasa

Egyiittmiikodési szerzddés a rend6ri feladatok
ellatasanak segitésére, tAmogatasara, biinmegeldzési NS
onkormanyzati feladatok

Polgérérség megalakitasa NS
Biinmegeldzési és kozbiztonsagi bizottsag

H406 létrehozasaval, mikodésével kapcesolatos iratok >
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Meg-
,I rattal;q A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, oraest
tételszam et R, 1d6
modositasok alapiratai és iratai (&)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mikddést tigyek 10
1502 Onkéntes tu;oltosag alapitasaval, miikodésével NS
kapcsolatos iratok
H503 Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5
H504 Tizvédelmi kitelezettség megallapitasa NS
1505 ffuzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos 10
iratok
1506 Onkéntes tlizoltd jovedelmének megtéritése, kar 5

H507

megtéritése, kartalanitas
Készenléti szolgdalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok 5
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H508

H509
H510

részére élet- és balesetbiztositas megkdtése
Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatti
tevékenységtol eltiltds

Lakossag tizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamol6 elfogadasa

H.6. Menedékjogi tigyek

, ratta1’1 A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
tételszam C qorin s s
modositasok alapiratai €s iratal
H601 Egyiittmikodés a menekiiltiigyi szervekkel

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

[rattari

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések,

tételszam modositasok alapiratai és iratai

H701
H702
H703

H704
H705

Birosagi ilnokok jelolése, megvalasztasa és
visszahivasa
Birtokvédelmi tigyek

« Vallasi kozosség tulajdondban 1€vo ingatlanok

tulajdoni helyzetének rendezése
Eltartasi szerzodési tigyek (lejarat utan)
Kozalapitvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi tigyek

Irattari
tételszam

H801

H802
H803
H804
HB05
H806
H307
H808
H809
H810

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd
engedélyezése, zaszlo (lobogd) kitlizésével
kapcsolatos iratok

Hagyatéki tigyek

Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Jelzalogiigyek (lejarat utan)

Kozigazgatasi birsag

Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek,
rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése,
helyszini mentesitése

Talalt targyak tigyei

Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése,
torlése)

Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa
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H811
H812

H813

H814

H815
H&16
H817

Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet is) kifliggesztésérdl igazolas
Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos
nyilatkozatok

Ingatlankozvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld ¢€s
kozvetitdi névjegyzeék vezetése

Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapesolddod
tigyek (szerzodéskotés, -szegés stb.)

Tiizijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. elott elkdvetett szabalysértések
végrehajtassal kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

,I rattag A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
tételszam e e
modositasok alapiratai és iratai

1101  Onkorményzati bérlakdsra varok tigyei, névjegyzéke

1102 Bérlakasok nyilvantartasa

1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat

1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas
(lejarat utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése

1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas

1106 Téarsashazak alapitasa, elidegenités
Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feltjitasi

no7 ... . . P
palyézatok, tArsashazak operativ ligyei

1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés,
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)

1109 Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb
lakascélu tamogatds egyedi ligyek (lejarat utan)

1110 Lakasfelyjitasi, karbantartasi tAmogatas
Lakascélu allami timogatasokkal kapcsolatos iratok

111 (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és
terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol €s
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez,

iz = =
pénzintézeti hitelhez

1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Trattari
tételszam

J101

J102

A kozponti cimregiszterben torténo rogzitések,
méddositasok alapiratai €s iratai
Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek
nyilvantartasa
Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai,
feltigyeleti ellendrzése (éves értékelés)
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J103
J104
J105
J106

J107
J108
J109

J110

niz2

J113

J114

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas

Személyes gondoskodas korébe tartozo
gyermekvédelmi szakellatasok

Ovodéztatasi timogatas megallapitasa
Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére
kiadott igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisitd lakossagi
vagy jelzérendszeri jelzések

Mas hatosag megkeresésére készitett
kérnyezettanulményok, egyéb tarshatosagi
megkeresések

Helyettes sziil6i haldzat megszervezése

K) IPARY IGAZGATAS

Irattari
tételszam

K101

K102
K103
K104

K105

K106

K107

A ko6zponti cimregiszterben térténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

Atomerdmi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi,
veszélyességi tvezetének megallapitasa
Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsanak ellendrzése €s annak
jogkovetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,
nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési

eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam

L101
L102

L103
L104

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,
tanulméanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek,
kapesoldédé operativ ligyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények
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L105
L106

L107

L108

L109

L110

LI11

L112

L113

Li14

L115

L116
L117

szervezése
Turisztikai témaju palyazatok 10 -
Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszk6zok

telepitése, fejlesztése, karbantartésa 2 i
Szallashely-lizemeltetési engedély kiadésa, a
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak 10 -

jogkdvetkezményei
Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartdisa NS  HN
Nem {izleti célu kozosségi, szabadidds szallashely

szolgaltatds végzésének bejelentése, a tevékenység 10 -
folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
Nem tizleti céla kozosségi, szabadidos szallashelyek

nyilvéantartasa NS HN
Vésar, piac rendezésének engedélyezése,
bevasarlokdzpont lizemeltetésének bejelentése, 10 i

adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Vaésar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
Miukodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles

kereskedelmi tevékenység folytatdsanak bejelentése,

zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi 4 10 -
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,

tevékenység folytatasanak ellendrzése €s annak
jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek

nyilvantartasa, miikodési engedéllyel rendelkez6 NS HN
tizletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervez tevékenység végzéséhez
szitkséges okiratok kidllitasa, jaté¢kterem mikodéséhez
val6 hozzajarulas megadésa; szerencsejaték-szervezo

tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban 10 )
onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat

kifrasahoz

Vésarloi panasz 2 -
Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Meg-
,I ratta:fl A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzest
tételszam 1 oten S idé Lt
modositasok alapiratai és iratai &)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
Allati hulladékgyijté hellyel, gytijté-atrako teleppel
M102 (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tartott allatok 10 -
kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
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M106 Allattarték és allatdllomany nyilvantartasa NS
M107 Marhalevél nyilvantartas NS
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10
M109 Arutermel iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5
M110 Belteriileti novényvédelem ¢s ellendrzése 10
M111 Parlagfii elleni védekezés 5
M112 Boraszati hatosagi tigyek 5
Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
M113 élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd intézkedések, 15
veszélyes kartevOk elleni védekezés
M114 Meéhészekkel kapcesolatos egyedi tigyek 5
M115 Mcéhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS
M116 Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15
M117 Nyil\fé’nt?lrfés az érlrlte’m,lelé 57016 €s gytimdlcs NS
telepitésérol, kivagasarol
Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
MI118 . . . s 5
kozteriileti fa- és cserjepdtlés
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2
M120 Halészati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15
M121 Yadészterﬁleti résztulajdonosok k6zos képviseleti 10
tigyel
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5
M123 Allami tul’aj donu fsldingatlan tulajdonjoganak NS
megszerzése
M124 Belteriileti és kiiltertileti hatarvonalak megéllapitasa NS
M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS
Hivatalos f6ldrajzi nevek megéllapitaséaval,
MI126 megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykérés, NS
javaslat, véleményezés)
M127 Miivelési agvaltozasok 10
M128 Térképészeti hatarkiigazités NS
Term6£old elovasarlasi €s elbhaszonbérleti jog
M129 . . 5
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet
MI30 onkormanyzati tulajdonba vétele NS
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Meg-
,I ratta1,r1 A kozponti cimregiszterben toérténd rogzitések, oraest
tételszam P AR 1d6
modositasok alapiratai €s iratai (&v)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS
Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznt, kdzcéla
N102 foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozérdekll 3
munkaval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI £S KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-

tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési
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P101
P102
P103

P104
P105

P106
P107
P108

P109
P110
P111

P112

P113
P114

P115

P116

P117
P118
P119~

P120

Pi21
P122
P123
P124
P125
P126
P127

P128
P129

P130

P131
P132

modositasok alapiratai és iratai

Ko6zoktatasi fejlesztési és intézkedési terv,
esélyegyenléségi intézkedési terv

Kozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési €és pedagogia program, mindségiranyitasi
program

Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb
iskolaszéki tigyek

Ovodakkal és egységes 6voda-bolesédékkel
kapcsolatos iratok

Altalanos iskolakkal és alapfok miivészetoktatasi
intézményekkel kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok
Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal €s
szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok
Gybgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-
oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok
Diékotthonokkal €s kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgéaltatassal, szakmai szolgaltatéssal
kapcsolatos iratok

Alland6 pedagégus helyettesitési rendszer
megszervezeése

Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek
Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget
tanasitd vizsgalat, szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben
torvényességi kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése
Kotelezo felvételt biztositd iskola kijelolése
Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatdsra koteles
tanuldk nyilvéantartdsa

Pedagogus igazolvany {igyek

Ko6zoktatési, kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas sordn keletkez6 iratok

Tanuloi jogviszony igazolasa

Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei
Felnéttoktatdssal kapcsolatos tigyek
Ko6zmivel6dési Tanacs tigyei

Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi
megorzése, rendelkezési jog gyakorldsa
Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése
Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési,
oktatasi, kulturdlis, mlivészeti intézmények
miikddésének engedélyezése, mikddéssel kapesolatos
egyéb ligyek

Miivészeti ligyek

Intézményi vezet6k munkakor dtadas-atvétele
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Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos

P133 . 10 -
iratok
Helyi 6nkormanyzat altal mitkodtetett kulturalis
intézmények (kdzmiivel6dési, kozgylijteményi
P134 intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) NS 15
Iétesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak
iratai
P135 A koézmiivelddéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 Nyilvénos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos NS 15
iratok
P137 Régészeti jelentdségll foldteriilet védetté nyilvanitdsa NS 15
P138 Miuemléki ¢s épitészeti értékek felkutatasa 5 -
p3g Szobrok, mivészi alkotdsok, emlckmitvek, NS 15
emléktablak allitasa, Wjradllitasa, kialakitasa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek,
P140 emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme, 10 -
fenntartasa
141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targy 10 i
palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak
P142 Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Meg-
,I rattafl A kozponti cimregiszterben torténd rdgzitések, orzest
tételszam 1 AR id6o Lt
modositasok alapiratai €s iratai (&)
Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok
R101 | . o : s 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 )
adatszolgaltatasokkal 6sszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Meg-
,I rattarfl A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, orzest
tételszam 1 red AR id6 Lt
modositasok alapiratai és iratai (&)
<101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 5 i
kotelezettségéhez tartozo tigyek
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcesolatos tigyek 2 -
%103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek 5 i}
nyilvantartasadhoz kapcsolodo adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgéltatasok elokészitésével, 5 i

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tigyek
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X106
X107
X108
X109
X110
X111

X112

X113
X114
X115
X116

X117

X118

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai

Uni6 valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban
allé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcesolatos tigyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek
Honvédelmi célu teriilet-el6készitési tigyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének
ligyel

Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tigyek

Honvédelemi szempontbol 1étfontossagt (kritikus)
infrastruktira védelmével kapcsolatos tigyek
Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi
feladataival kapcsolatos tigyek

Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tdjékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok
ellatasaval kapcsolatos iratok
Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari
tételszdm

X201
X202
X203
X204
X205

X206

X207
X208
X209

X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216

X217

X218

modositasok alapiratai €s iratai

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése
Eletvédelmi Jétesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti,
telepiilési, munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek
Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartdsa
Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli
mentesség igazoldsa

Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése €s végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijelolése, szolgaltatas elrendelése,
atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre
vonatkozo szerz6dés
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A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,

30
NS
5
30
30
30

30

W W

30

Meg-
Orzési
1d6
(€v)
NS
10
10
NS
NS

NS

10
10
30

10

10
30
NS
NS
10
NS

NS

NS

Lt.



X219
X220
X221

X222

X223
X224
X225

X226
X227
X228

X229

X230

X231
X232

Védelmi bizottsdgok iratai NS

Visszamaradé készletek 10
Helyreallitasi és 0jjaépitési igyek NS

Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi NS
tajékoztato kiadvanyok készitésével kapesolatos iratok

Teleptilések veszélyeztetettségének felmérése 10
Logisztikai feladatok ellatasa 10
Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatési feladatok 10

Léttfontossagh anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktira védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel,

30

befogadassal kapcsolatos iratok NS
Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos

30
feladatok
Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30

intézkedések
Nemzetkdzi kapesolatok és katasztrofa segitségnyijtas 10
Lakossag tajékoztatasa 10

X.3. Fegyveres biztonsagi érség

Meg-
Irattari .. . . Orzési
ratatl A kozponti cimregiszterben torténd rdgzitések, TZest
tételszam e e id6
modositasok alapiratai €s iratai &)
%3012 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, mikodtetése, 15
megsziintetése, megsziinés
X302

Rendészeti tigyek 2
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