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A Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995, évi LXVL
torveny alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirsl
52010, tobbszdr médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfelelé

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
térvenyben biztositott jogkéromben eljarva a Segesdi Kozds Onkorményzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabdlyzatanak 2018. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.
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MNL Somogy Megyei Levéltara/ Kaposvar Varos Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, évi LXVI.
torvényben biztositott jogkdromben eljarva a Segesdi K6zds Onkorményzati Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.
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I. Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyijtis timogatis szolgiltatis: a szabdlyozott elektronikus {iigyintézési
szolgéltatasokrol és az 4llam altal kételezben nyujtandd szolgéltatasokrdl szolé kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, iigyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt atruhazésa;

Atmeneti irattar: a Kozos Onkorményzati Hivatal ltal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti Orzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam 4ltal kételezéen nyujtandé szolgéltatasokrol sz616 korményrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii Gsszekapcsoldsa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tdvi biztonsigos és olvashatésagat biztositdé megérzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkezteté nyilvintartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgiltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését és
visszakereshetOségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznélt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds utjan torténé biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
sz0lo torvény szerint el6irt elektronikus kézzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl
$z0l0 torvény szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus irlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatasra szolgalé feliilet,
amelynél a megadand6 adatok forméja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitdltést kovetden a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum j6n létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiild6jét;

Eléadoi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozo, az iligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kdzos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elozményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitdsra keriil, hogy
az uj irat egy mir meglévé ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az \j iratot 0j iigy elsé
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedidlas: az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézOi vagy vezet6i utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtijanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és iddpontjdnak meghatérozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti Gsszedllitasa;
Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturdlt Gsszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;



Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezé, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
¢rkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Kz6s Onkormanyzati Hivatal latja el az iktatandé
iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részenek végrehajtasat tAmogatja, fggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;
Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként Kkezelendd rogzitett informdcié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen maés adathordozon; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mdas formdban 1évd informécié vagy ezek
kombinacioja;

Iratkélesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy
a kdzponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mikddtetett fizikali, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerd és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasit, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglalo tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési joganak
atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kézfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megoérzésének idoétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Kozos Onkormanyzati Hivatal tigykérének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tébb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatiroz, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosité;

Kezddéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az {igy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek szolo
vezetOi vagy ligyintéz6i utasitisok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus Gigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgéltatas:
Kézponti irattar: a K6z6s Onkormanyzati Hivatal irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba
adés el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovabba a
nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;



Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan
vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mdodon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari orzési idejii, maradandd értékt iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

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

Misolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehet6ségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol - elvalaszthatd;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatalloméanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Onkorményzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Onkormaényzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi dnkormanyzatok feladatellatasat
tamogato, szamitastechnikai hdlézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) nyujt6 elektronikus informacios rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz térténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lizemzavar
idején megtorténik;

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

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

Selejtezés: a lejart megorzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténé elékészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapesolt
ugyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé személy kijelolése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgéltatasokrdl és az allam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol sz6ld kormanyrendelet
szerinti nyilvantartas;

Ugyintézo: az tigy intézésére kijeldlt személy, az gy el6addja, aki az tigyet dontésre elokésziti;
I"ngirat' egy lgyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezelo iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykor: a Kozos Onkorményzati Hivatal vagy valamely, a Koz6s Onkormanyzati Hivatallal
munkaviszonyban all6 személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;
Vegyes ligyirat: papir alapu ¢s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {igyirat.



I1. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. térvény,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXXIL. torvény

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirSl szolo, tobbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

a Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata
rendelkezéseinek figyelembevételével,

a MNL Somogy Megyei Levéltara és a Somogy Megyei Kormanyhivatal egyetértésével
késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a K6zos Onkormanyzati Hivatalnal keletkezé, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriiletére és
résztvevijére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Segesdi Kozos Onkormanyzati
Hivatalt mikodteto testiiletekre és bizottsagokra, valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra,
az e testliletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szo6lo 2009. évi CLV. toérvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szo6lo 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az lIratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat
szabdlyozza.

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fézisira meg kell hatirozni azokat az
elbirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzését, kezelhetéségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az onkorményzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Koz6s Onkorményzati Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban és az egyes
munkakori leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.



10.

A Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal iratkezelést kézponti iratkezelési szervezettel latja
gl.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a MNL Somogy
Megyei Levéltaraval/ Kaposvar Varos Levéltaraval és Somogy Megyei Kormanyhivatalaval
egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢és szabdlyszerli iratkezelési gyakorlat éltalanos feliigyeletét a Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyz0 kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és tlgyrendi szabéalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjéért, az
iratok jogszerli, szakszerli, és biztonsdgos megorzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
szemelyi feltételek biztositasaért, feligyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

az elektronikus iligyintézés megvalositisahoz sziikséges feltételek teljestilésérél,

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasinak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,
az iratkezelést végz6, vagy azért felels személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérél.

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtéraknak naprakészen tartasaért.

az iratok szakszerli és biztonsiagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatisi rendszer
kialakitasaért.

az iratok szakszerii és biztonsdgos megOrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
lizemeltetéséért,

az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miksdésérol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilso és a belsé név- és cimtaraknak naprakész beallitasaért,

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentalni.
A dokumentumok taroldsa és kezelése az informatikus feladata.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint
a Hivatal altal hasznalt aldiras bélyegz6krol az illetékes személy nyilvantartast kdoteles
vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az informatikus vezet nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezelé szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.

IIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Kb6z6s Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkoz6 iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tgyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben torténik. Az eléaddi ivben a
kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az elektronikus ligyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartdsat iigyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkorményzat irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az Ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal ellatott iigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A K6z0s Onkorményzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az
e c€lra rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbdzist, mind az abbol kinyerhetd papiralapn iktatokonyvet az tligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen az 4tado, atvevé személye, az atadas iddpontja és médja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentéilasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetoleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fiiggden az egyes
vezetok hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzd, kilon utasitisban, elrendelheti kulcstartdé dobozok
hasznélatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzétt kulcsok hasznalati rendjét.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal irattari anyaga hasznalhato belso iigyviteli célbol és kiilsd
szerv, vagy szemé€ly megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat
készitése.

A Koézos Onkorményzati Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatdséhoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyzé minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyrél kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének mod;jat,

- az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasanak idétartamat,

- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az ligyintézok és tigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

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

A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kévetéen az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsdnzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenérizheté médon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kez(i felbontasra!”,

»Mas szervnek nem adhaté at!”,

..Nem masolhato!”,

.. Kivonat nem készithetd!”,

,,Elolvasés utan visszakiildendd!”,

,»Z4art boritékban tdroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelolésével),

valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utélagos
modositas Ichetdségét, a megérzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak ¢és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosagat, — valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és koryezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

Az clektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szaméra az iktatdrendszerhez valé hozzaférés tobb éran
keresztiil akadalyba litkozik.

A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezdédé iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 d6rat meghaladja, tovabba a
megklilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatisa meghaladja a 24
oOrét.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosit6 jeldléssel
ellitott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsar6l az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden tigyiratot, az dnkormdnyzati iktatérendszerbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a kélesdndsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolséd
szamot kdvetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal térténik.
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A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezardsdt — ugy, mint a megnyitdsdt - a szervezeti egység
vezetdjének/iigykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszdmot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanni tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemeny atvételére a Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatallal kozszolgalati-, illetve
Segesd Kozség Onkormanyzataval kozalkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakéri leirasaban
erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel$ utjan nyujtja be, az iratot atvevé dolgozéd
az atvétel tényérol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett kiildemények dtvételére a Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatallal
kozszolgalati-, illetve Segesd K6zség Onkormanyzatéaval kézalkalmazotti jogviszonyban allo,
munkakdri leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Kozos Onkormanyzati Hivatal Hivatali Kapujan
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald atvételével és
automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevdé automatikusan elkiildi a feladénak a
kildemeény atvételét igazolé és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,.azonnal” és ,.siirgds” jelzésti hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellenorizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemeény atvételére vald jogosultsagot,

a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum atvétele sorén, a Kéz6s Onkorméanyzati Hivatalnak vizsgalnia kell

az alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvéntartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezoségét,

a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.
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A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl a
természetes szemely ligyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint
értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirozni és az irattari tervben
meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

Seriilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
- nem a kdzzétett formatumban van, vagy
- a Kézds Onkormanyzati Hivatal altal az elektronikus tjékoztatasra vonatkozé
szabalyok alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre és nem biztonsigos elektronikus
kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét errdl, a 60. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus tgyintézési szolgaltatasok nydjtasara felhasznalhatod elektronikus
aléirdshoz és bélyegzohdz kapesolodd kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.)
Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabdlyok alapjan
kozzétett formatumot kezel6é programokkal nem nyithato meg, Ggy a kiildét - amennyiben
elektronikus vélaszcime ismert - az érkezéstol szamitott legkésobb harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és az 4ltala hasznalt és
elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt koveto ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:

- ha a killdé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott eldirt médon,

- ennek hidnyéban, ha a kiildé kozélte a valaszadasi elektronikus postafik cimét, ugy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.
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Nem kételes a Kozos Onkormanyzati Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett
azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétl6dés az adott kiildétol.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétlodés az adott kiild6tdl.

A kiildemények felbontasa

A Kozbs Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzo, illetve meghatarozott
esetekben az adott 6nkormanyzat polgarmestere bontja fel, majd az érkeztetés feladataval
munkakdri leirasukban megbizott tigyintézok latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a minositett iratokat,

az ,s.k.” felbontisra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz6l6 killdeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre sz6ldak és megallapithatoan maganjellegiiek.

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

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az eléadéi iven —
a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem nyithatd
meg, ugy a kiildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton térténd fogadds
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az énkormanyzat altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illet6leg 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 dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitisa a boriték csatoldsaval is
biztosithato. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
iranyado.

A kiilldemények téves felbontisakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
min{sitett irat van, a boritékot Gjbodl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzokdnyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezeléhdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél.
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(A felbontd a kézbesitokdnyvben az atvétel és a felbontas tényét kételes rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.)

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

Minden papiralapu és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datuménak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezelé szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddéen folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazandd papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
kényvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Koézos Onkormanyzati Hivatal kozponti e-mail cimén,
illetve a jegyz6 altal kiilon utasitasban megéllapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil
lehet fogadni.

A Kézds Onkormanyzati Hivatal kozponti e-mail cimére és a jegyz6 altal kiilon utasitasban
megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az tigyintéz6 kinyomtatja,
majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt koévetden az elektronikus iratokat a
tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és a jegyz altal kiilon utasitasban megéllapitott e-mail cimre
érkez6 hivatalos elektronikus kiildeményeket az {igyintézok kotelesek tovabbitani a 75.
pontban meghatarozott e-mail cimre.

Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szignédlasara a jegyzé és meghatarozott esetekben a polgarmesterek
jogosultak. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartés idétartamra a jegyzd és a
polgarmesterek atruhazhatjak.

Automatikus szignalds valdsithatdé meg abban az esetben, ha automatikus szignélési
jegyzékek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignélés esetében a szignalasra jogosultak allitjak dssze az egyes tigyintézok
altal hasznélatos ligykorok, mas azonositok és az {igyintézék nevének egymashoz
rendelésével, a Kozos Onkorményzati Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az tigyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezo vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.
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Az irat szignalasara jogosult

kijeloli az tligyintézét (szervezeti egységet, vagy szemelyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilén utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével eléadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az eléadoi iven kell
rogziteni.

Az iktatas

A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz ¢rkezo, illetve ott keletkezo iratokat — a 85-86. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabily masként nem rendelkezik, iktatissal kell
nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
penziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, in. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a tananyagokat, a tajékoztatokat,

az idvozI6 lapokat,

az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
ligyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ..Slrgds™ jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaidon kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, 4tvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam
Az iktatasra kijelolt iratokat, az {igyiratra, az {igyirathoz tartozé iratokra, illetve az tgy
intézesére vonatkozé legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositd szamon,

iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

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

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves iktatas
esetén az iktatdszam nem hasznalhato6 fel tjra.
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Az iktatds soran kotelezé a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodd sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot, azaz
fészamot kap. Az ligyben érkezd, keletkezd tovéabbi iratok a f6szam alszamain keriilnek
nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatosagi hatdrozatokat. A
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 0j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, fészam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyii
évszam, ( pl.: $/324-17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd iigyintézo
adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozd iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Kozds Onkormanyzati Hivatal iktatds céljara ASP iratkezel§ szoftvert hasznal. Az
iktatokonyv az ASP iratkezel6 szoftver adatallomanya.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatoszam,

iktatas idopontja,

kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,
kiildemény elkiildésének idépontja, madja,

kiildemény adathordozdéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
kiildé megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

mellékletek szama,

ligyintézo szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése,

irat targya,

el6- és utdiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatérideje, €s végrehajtasanak idépontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezel6é szoftverben a modositasokat, tartalmuk megorzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd ligyintézd/iigykezeld azonositdjaval é€s a javitas idejének megjel6lésével,
naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetéleg az automatikus iktatasndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatdszama nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.
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Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa
utan hitelesen le kell zami.

A lezéarast kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az iigykezelének meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elbirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatdszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.
Az irat hatirid6 — nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvéantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehet6vé.

Az iratot hatdrid6-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaré tigyintézo helyezi. A hataridét
az el6adoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovibbitis az iigyintézéhoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus tton torténd tovabbitdsat a
Hivatal szervezetén beliil az iratkezel$ szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az
iratkezel6 szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem minésiil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo16 elektronikus téjékoztatas, valamint

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmény hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegzoiét kell
hasznalni.
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és
Mikddési Szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat al4.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagl elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

a kiadmanyozo neve mellett az .s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakh(i alairas mintaja és

a kiadmanyoz¢ szerv bélyegzélenyomata.

A Koz6s Onkorméanyzati Hivatalndl keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység
vezetbje, vagy ligyintézéje — figyelemmel az iratok masolasdra, hitelesitésére vonatkozd

szabéalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus
masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.
Elektronikus iratok esetében a Kozos Onkormanyzati Hivatal a Rendelkezési
Nyilvantartiasban szereplé adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhetéségét, valamint a kiildés
és a kézbesités modjat.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az iigyintézd
gondoskodik.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztizatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovéabbitani.

. A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az 6nkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintéz6 nevét,

a kiadmanyozdé nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az Ugyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.
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Az irat elkiildése elott az iratkezelonek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

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

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

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

postai feladds esetén postakonyv vagy kisér6jegyzék alkalmazasaval,

killon kézbesitd, futdrszolgilat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak
megfeleloen,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az iigyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetoségekrdl, és hitelesen naplézza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az {igyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

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

tgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattiarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozésra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
lgyintézo:

megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az ligyirathoz hozzérendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovdhagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében
(munkakonyv, dtadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az ligyiratbél kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozo, kiilén szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartdsaval megsemmisiti.
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Az irattarba helyezés alkalméaval az iratkezel¢ koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon téarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeftizésiikhdz haszndlt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsolo, zsineg, miianyag boritd stb.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatalnal kijelolheto papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel
meg cé€ljanak, ha szdraz, portél és més szennyezédéstdl tisztan tarthato, megfelelen
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem vesz€lyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt t(iztél és erészakos behatolastél védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémbol késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasdra az tigyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl
vald védelmét és az dllvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az dnkorményzat specialis irattirolé dobozokat
hasznal.
A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordozd id6tallésagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az énkorméanyzatnal a tarolasbol
adodhat6 adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar
Az Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat miikddtet.
Atmeneti irattar mitkddik: 7562 Segesd, Szabadség tér 1.
Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 2 év utan a kzponti irattari kezelésbe kell atadni.
A kozponti irattdr a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattdrolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattdri tervben

meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatosagét, hasznalatat a selejtezési ido
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés mddjat az adathordozo hatarozza meg;
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a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora
— a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezheto, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
clektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyz€ék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belill a kezdd és zaré iktatoszamokat, a tételek
megnevezéset, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az ligyintézék az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
mddon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesénzések dokumentalasara nyilvantartast
kell vezetni (kolcsonzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott iigyiratrol Ggyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelos iigyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus Gton — az iratk6lcsonzés szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Kozds Onkorményzati Hivatal valamennyi irattirdban, az irattari tervben rogzitett drzési
id6 leteltével, szabalyszeri eljards keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
kozlevéltar egyidejli értesitésével. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti
egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kdzremiikdésével kell elvégezni.
Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
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A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijel6lhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét €s idépontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tébb példanyban megtalalhato iratokbol — az
eloirt megdrzési idoig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozo jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden (altalaban 15 évi Orzési idd utan), elbzetes egyeztetéssel — az
illetékes leveltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando ligyiratokat az lgyviteli segédletekkel
egyltt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atad6 koltségére, atadas-atveteli
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzeket €s a visszatartott tigyiratokrol
sz010 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kozleveéltari atvételének
eljarasrendjérol és miszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. FEJEZET

INTEZI’(EDESE,K A POLGARMESTERI HIVATAL FE'LADA:TK(")RENI:ZK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén
intézkednie kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdlrzésérol,
kezelésérdl eés tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes
kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.
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Hivatalatadds esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso
iktatoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetéleg atvett iigyiratokat és
az uigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadményozoé, iigyintézé,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan Ugyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. janudr 1. napjan 1ép hatélyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg Segesd Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiletének a 150/2014. (XI. 26.) onkormanyzati hatarozataval, Otvoskényi
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilletének a 116/2014. (XI. 26.) Onkorményzati
hatérozatéval és Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a 114/2014. (XI. 26.)
onkorményzati hatarozataval elfogadott 1/2014. (XIL 3.) jegyzdi utasitasként jovéahagyott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési
szabalyzatdnak tartalmat megismertiik, megértettilk és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kotelezéen ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatdlyos szabalyozast széban ismertette. Ellenérzé kérdésekkel
meggy6z0dott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valdban elsajatitottak-e.

A szabélyozist megismertetd, valamint a szabdlyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utin meg kell

ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum

Péntek Laszlo polgarmester s e
Pusztai Laszlo polgarmester L e
Tamas Csaba POIBHINESIET e eneeeiiEeE AN st e smesmn
Széll Arpadné nemz.elnbk L
Somogyi Csaba Istvan nemzelok 00 sessewvresseamermmeems sranesemiessmis
Orsés Janos nemz.elnGk s
dr. Varga Katalin JEEYZO e e
Kovacs Kornélia f0el0ad0. ™= =000 sssrosceosmsresssmmasts  Sremeiiiiesiiss
Sara Erika vezetd-fOtandcsos ..o e
Horvath Csilla T
Duplinszki Eva RIGAAD = iiiesesssermsmsemsasssmren  weseswensssssssisme
Csicské Tiborné foeloadd e e,
Gelencsér Edit IOmMBACSIN eemeesosiIREsE A seaan
Sipdez Zoltan informatikus = L e,
Henéziné Zsobrdk Bernadett  elbéadd s
Henéziné Papai Gyongyi BEVEBZEI) @ siisiiisssdeasnibmmsasss amessmmsmssamssssse

Pintérné Péntek Anett lgykezeld i

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
Kelt: Segesd, 2018. marcius 20.

megismerteto alairasa
dr. Varga Katalin jegyz6



Mellékletek:

- 1. melléklet: A jegyzo tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy
- 2. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

- 3. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek

- 4. melléklet: A kiildemények szignalaséra - a jegyz6 megbizasabol - jogosult személyek
- 5. melléklet: A szignalas nélkiili iktathato tigyiratok és az arra jogosult tigyintézok

- 6. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézonként/tisztségenként

- 8. melléklet: Az iratkdlesonzésre jogosultak kore

- 9. melléklet: Az elektronikus uton érkezett levelek kiildésének e-mail cime, jegyz6 e-mail
cime



1. melleklet

A jegyzé tartés tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom Henéziné Papai Gyongyi tigykezeldt, hogy helyettem
ellassa az tigyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

a) teljes korii,

b) részleges, az alabbiak szerint:

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

dr. Varga Katalin jegyzo Henéziné Papai Gyongyi ligykezeld
meghatalmazo meghatalmazott



2. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiilldemények atvételére az aldabb felsorolt dolgozdok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Henéziné Papai Gyongyi tigykezeld minden tipus
dr. Varga Katalin jegyzb minden tipus
Pintérné Péntek Anett ligykezel6 minden tipus
Széll Arpadné hivatalsegéd minden tipus

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

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

szerv vezetdje



3. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontaséara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név
dr. Varga Katalin
Péntek Laszlo
Pusztai Laszlo
Tamas Csaba

a cimzettek

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

Beosztas

Jegyzo
polgarmester
polgarmester

polgarmester

szerv vezetdje



4. melléklet

A kiilldemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalaséra az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beos:ztas
dr. Varga Katalin jegyzd
Henéziné Papai Gyongyi tigykezelo
Pintérné Péntek Anett ligykezel6

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

szerv vezetdje



5. melléklet

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult iigyintéziok

El6zetes szignalas nélkiil iktatdak a kvetkez6 tigyiratok az alabbi ligyintézék vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintéz6k Kikétések
1. Adéiigyek Adéiigyi ligyintézék -
- adobevallasok
- bejelentkezés valamely ado
hatalya ala
- adoék modjara kezelendd
koztartozasokrol sz016
értesités
2. Pénziigy Pénziigyi iigyintézik -
- fizetési reklamacid
- szadmlareklamacid
- szamlarendezés
- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok
- beszamoldval kapcsolatos
MAK iratok
3. Anyakényv Anyakonyvi ligyintézo -
- értesités sziiletésrol
- értesités halalesetr6l
4. Szocialis igazgatas Szocidlis iigyintézé -
- szocialis targyu kérelmek
- kérelmek visszavonasa

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

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

szerv vezetdje



6. melleklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

dr. Varga Katalin jegyzo
Henéziné Papai Gyongyi tigykezeld

Pintérné Péntek Anett tigykezelo

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

szerv vezetdje

Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo
kijeloléstinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

bizottsag tagja



Ugyintézé/tisztség

dr. Varga Katalin jegyz6
Sara Erika vezeto-fotanacsos
Pusztai Aniko

Horviath Csilla eléadd
Kovics Kornélia foeldadd
Téth Anita vezetd-tanacsos
Gelencsér Edit fotanacsos
Duplinszki Eva féeléado .
Csicsko Tiborné f6eldado
Sipdcz Zoltan foeldadod

Henéziné Zsobrak Bernedett

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

7. melléklet

Hozzaférési jogosultsag
iigyintézonként/tisztségenként

Hozzaférési jogosultsag

minden tipus
penziigyi
pénziigyi-munkaiigyi
pénziigyi
pénziigyi
adoligyi-munkatigyi
1gazgatasi-munkatigyi
szocialis-igazgatas
anyakonyvi
informatikai-adotigyi

pénziigyi-igazgatasi-munkatigyi

szerv vezetGje



Az iratkolesonzésre jogosultak kore

Ugyintézo/tisztség

dr. Varga Katalin jegyz6
Sara Erika vezeto-fétanacsos
Pusztai Aniko

Horvéth Csilla eléado
Kovacs Kornélia féeloado
Téth Anita vezetO-tanacsos
Gelencsér Edit fétanacsos
Duplinszki Eva féel6adé .
Csicsko Tiborné féeloado
Sip6cz Zoltan téeloadod

Henéziné Zsobrak Bernedett

Kelt: Segesd, 2018. januar 1.

Iratkdlesonzési jogosultsag

minden tipus
pénziigyi
pénziigyi-munkaiigyi
pénziigyi
pénziigyi
adoligyi-munkaiigyi
igazgatasi-munkaiigyi
szocialis-igazgatas
anyakonyvi
informatikai-adotigyi

pénziigyi-igazgatasi-munkaiigyi

szerv vezetdje

8. melléklet



9, melléklet

Az elektronikus uton érkezett levelek kiildésének e-mail cime,
valamint a jegyzoé e-mail cime

Az elektronikus levelek elsésorban a Segesdi Kozos Onkormanyzat Hivatal kdzponti e-mail
cimére érkeznek, a segesd@latsat.hu e-mail cimre.

Az iigyintézdk e-mail cimei:

Ugyintézé/tisztség

Sara Erika vezet6-fotanacsos

E-mail cim

sara65@segesd.hu
Pusztai Aniké munkavallalé pusztai.aniko@segesd.hu
Horvath Csilla el6ado csilla84@segesd.hu
Kovacs Kornélia féeldado kornelia73@segesd.hu
Téth Anita vezet6-tanacsos anita.toth@segesd.hu
Gelencsér Edit fotanacsos hivatal@beleg.hu
Duplinszki Eva foeléadé dupli@segesd.hu
Csicsko Tiborné foeléadd csicskone@segesd.hu
Sipdcz Zoltan foeldado sipoczz@segesd.hu
Henézine Zsobrak Bernadett eloado otvos@latsat.hu
dr. Varga Katalin jegyz6 vargakata81@segesd.hu

Kelt: Segesd, 2018. januér 1.

szerv vezetdje
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ALTALANOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
ELL ' Képviselé-testiilet iratai
1.2, Nemzetiségi Onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z0s dnkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

1J.3. Szervezet, miikodés

U4, Iratkezelés, tigyvitel

LL35. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U.6. Pénz- és végyonkezelés

KULONOS RESZ
"~ AGAZAT MEGNEVEZESE

PENZUGYEK

Al Adébigazgatasi ligyek

A.2. Egyéb pénzﬁgyek

EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

SZOCIALS IGAZGATAS

KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ,
' TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.l Kt‘imyezet- ¢és természetvédelem

E.2. ‘:l;elep\'ilésrendezés, teriiletrendezés

'EJ3. | Epitési igyek

E.4.  Kommunilis ligyek

'KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

| VIZUGYI IGAZGATAS

'ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS

H.1. | Anyakényvi és allampolgdrsagi tigyek ]
H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
'a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek

|H.3. | Vilasztasokkal kapcsolatos ligyek
EH.4. iR'e:ndﬂfrjrségi ﬁgyék - .
|H.S. ‘Ahelyl tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek |
H6. | Mened.ékjogi tigyek o N



H701- H.7. lIgazsagligyi igazgatas

H801- H.8. Egy¢cb igazgatasi ligyek

1101- I LAKASUGYEK

J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K IPARI IGAZGATAS

L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]
IGAZGATAS

N101- MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

N
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK

X

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. |Honveédelmi igazgatas
X201- | X.2. Katasztrofavedclml igazgatas
X301- X.3. Fegyveres blztonsag1 Orség

) ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI

U.1. Képviselo-testiilet iratai
[rattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok Orzési |Lt.
alapiratai €s iratai 1do (év)
U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas- NS |15]

 atvételével, egyeb feladat- és hataskor atadas-atvételével
' kapcsolatos iratok

U102 | Képviselo-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (eloterjesztések, NS |15
siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas,
interpellaciok, egyeb dontés-elokészitd iratok stb.) ]
U103  Képviselo-testiileti zart iilések Jegyzokonyvel és mellékletei, zart NS 15|
ulesekrol késziilt hanganyagok

U104 Kepv1selo -testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok iiléseinek, =~ NS 15
falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum -
jegyzokonyvei és mellékletei

U105  Képviselo- testu]etl kepv1selo -testiileti bizottsagi, NS 15 :
részénkormanyzati iilésekrdl késziilt hang- és képanyag L
U106  Képviselo-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart | NS |15

| liléseird] késziilt jegyzokdnyvek, hang- és képanyagok § |
U107 Onkormanyzatl biztos kirendelése, iratai NS ‘ 15 ‘
U108 |Tanacsn0k1 iratok - NS ' 15|



U109  Okménytér (cimer és zaszlorajz, diszpolgdri cim, helyi kitiintetés NS | 15
adomanyozasa stb.) :
U110 Onkonnényzati érdek-képviseleti tagsagi igyek NS 15

Ulll (")nkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egylttmiikodési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6Onkormanyzat iratai

Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Orzési | Lt.
alapiratai és iratai 11d6 (év) |
U201 Egytittmiik6dési megallapodasok NS 13

U202 Feladatellatasi, intézményhalozat-mikodtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi Onkormanyzatl velemenyezese |

U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS |15
atszervezése, megsziinése '
U204  Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi vizsga | 2 | -

‘elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS |15
ellenérzés_e |
U206  Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS |15

bizottsagok iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei,
eloterjesztések, egyéb dontés-eldkészitd iratok _
U207  Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS |15
bizottsagok léseinek hang- és képanyaga |
U208  Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
' bizottsdgok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart _
tilésekrol késziilt hanganyagok : |

U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuladsi megallapodésai | NS |15 |
U210 rNemze.t"iéééi c'inkorﬁiéhﬁat kéltségvétési és Vagyonkézelési NS |15
lgyei _‘
U211 KBzoktatési megéllapodés nemzetiségi oktatasrol | NS |15]
U212 Nemzetzsegl Oonkormanyzat ellenorzese NS 15 |
U213 Nemzetkozi kapcsoia}ianas iratai | NS 15|
U214 Nemzetlsegl onkormanyzat szabalyzatal . NS |15
U215 :Nemzetlsegl onkormdnyzat torvényességi feliigyeletével NS |15

kapcsolatos iratok

U216 Oktatas1 nevele51 kulturahs miivészeti céla palyazatok, 5
tamogatasok oOsztondijak iratai '

A polgarmesteri hivatalnak, a kozés onkormanyzatz hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei



U.3. Szervezet, mikddés

Irattan
tételszam

U301
U302
U303

U304
U305
U306

U307

U308
U309
U310
U311
U312
U313

U314
315

u3i6
U317
U318
U319

U320

evckenyscg) . -
 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység | 2

Meg-
A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok Orzési Lt.
alapiratai €s iratai 1do
(ev)

Belso ellendrzési jelentések 10 -
Biztonsagi és egészségvedelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS |15|
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mikodtetése
Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok NS |15
alapitésa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és mikodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és
miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek,
minéségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és mikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési,
operativ ligyek
Kartéritések 10 -
Kollektiv szerzodés . NS |15 |
Koézalkalmazotti Tanacs ligyei NS |15
Kﬁzérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 =
Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
Kiilf6ldi kapesolatokra vonatkozo két- és tobboldalu NS |15
megillapodasok, éves értékelések 7 |
Kiilfoldi kikﬁ_ldetés, tapasztalatcsere, uti jelentésgek 10 -
Kiilso szervek, Allami Szamvev6szék, a fovarosi és megyei NS |15
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
'vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi
onkormaényzat helyett a fovarosi és megyei kormanyhivatal
-vezetdje altal megalkotott nkormanyzati rendeletekkel
‘kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal .
potolt helyi nkormdanyzati hatdrozatok, a helyi 6nkormanyzat altal
 pétolt feladat-ellatasi kitelezettséggel kapesolatos iratok _
'Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvéntartdsa |75 -
Munkaltatéi juttatésok elvi iigyei 7 NS |15
Munkavédelmi igyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 . |
‘ragcsaldirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)r 7 ; |
iJogi igyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti 15 - |



U321
U322
U323

U324
U325
U326

U327
U328
U329
U330
U331

U3z |

U333
U334
U335

U336
U337
U338

U339
U340

U341
U342
U343
U344
U345
U346
U347

U348

U349

Statisztika (éves)
Statisztika (idoszaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs Uléseinek
eloterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai

Tarsulasi tandcs zart tiléseinek el6terjesztései, jegyzékonyvei,
hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi
kozossegekkel

Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos
lgyek

Onkorményzatok elvi egyiittmikddésére vonatkozé iratok
Europai Unids csatlakozds joghérmonizécié iratai
Kozigazgatasi reform elokészitésére vonatkozé iratok
_A]apitvényok, ndnproﬁt szervezetekkel kapcsolatbs elvi ligyek

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program,
terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével
kapcesolatos tigyek

Térsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
Tarsulasok 4ltal fenntartott intézmények ligyei

' Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati
tarsulas ligyei

'Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert palyazatok
Jegyz06i hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képvisel6-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

:Polgérmesteri? jegyz0i fogadonap jegyzokényvei, en-qlékeztetéi
Jogszabélytervezetek, szerzédések, megallapodasok el6zetes jogi
véleményezése

_Gnkorményzati (fejlesztési, mikdodési céli) sikertelen palyazatok

__ME_C_}_SZUNT TETEL

Aﬁésfoélalésok kérése
A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek

' Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek

Terliletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,
 atvétele, cseréje

Teleplilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Gj kozség
‘alakitasa

Virossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érintd

| o £

teriiletszervezési ligyek

NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS

NS

10
10
10

NS
NS
NS

10
NS
NS
NS

NS

13
15]

15

15

15
15|

[15]
15

15
| 15|
15

15

15|



| atvétel jegyzokonyvei

U350  Vallalkozasi szerzédések 10
U351  Munka-, szakmai értekezleti jegyzdkonyvek 3
U352  Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i, NS
szakigazgatasi, intézmeényi)
U353  Beszdmolok, jelentések, munkatervek (idoszaki jegyzoi, 5
polgarmesteri, intézményi)
U354 Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadasi rend 5
U355  Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetoi NS
U356  Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) NS
U357  Lobbitevékenység 10
U358  Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 10
U359 Kaorlevelek (intézkedést igényld) 2
U360  Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
_  altalanos iratai
U361  Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott 1
'kérlcvelek, mgg}_ﬁvék, téj_ékoztat(')k
U362 Tajekoztatasok, adatszolgaltatasok 1
U363  Onkormaényzati rendezvények elokészitésével és lebonyolitasaval 1
'kapcsolatos tigyek
U364  Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Irattari Meg-
- tételszam | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési ido
' | alapiratai és iratai (év)
U401 Iratkezelési szabdalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos NS
lgyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajét fejlesztésii/megrendelést NS
elektronikus programleirasok, programrendszer, védelem
B ~ szabalyozas stb.) 7 7
U403 Belso tigyviteli segédkonyvek (eloadéi munkakonyv, 5
¢rkeztetd konyv, iratatadd konyv, postakonyv stb.)
U404  Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara NS
‘alkalmas bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyz6konyvek
U405 Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS
U406 Iktato- és mutatokonyv NS
U407 Fényilvantarto konyv, irattari segédkdnyvek NS
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek i NS
U409 | Atmeneti irattarbol a kézponti irattarba torténé iratatadds- | 15

15
|15

15|

Lt.

HN |

| 15



U410  Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek . NS HN|
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas NS HN
(belso atadokonyv vagy mas belsé atadookmany, kiilsé
kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 3 -
jegyzokonyvek és mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
tanusitvany vonasat |
kovetden
haladék-
talanul
U415  Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 (vissza- -
vonasat
kovetden) |
U416 Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Irattari Meg-
tételszam = A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok Orzési | Lt
' alapiratai €s iratai id6 (év)
U501 | Ber- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Letszam- és bérgazddlkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkaﬂon) 7 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény (ajog-
%megéllapitésa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, viszony
munkaltatoi k6leson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, megszl-
. | koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) nésétél) |
U505  Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -

‘targyl palyazati kiirasok és beadott palyazatok, tires
allashelyekrol tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506  Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi B -
‘utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend, ‘
szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili

szabadsag
U507 | Képviseldk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatisai, 5 -
tiszteletdijai '
U508  Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, 50 | -
'mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori lefrds,  (ajog- |
} felmentés a képesitési eldiras alol, eskiiokmanyok, hatosagi - viszony
: }bizonyitvényok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, | megszii- |
i ' kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, | nésétol) |

tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és



U509

U510
U511
U512
U513
U514

U515
U516
U517
U518
U519

U520

521
U522

U523
Us24
U525

U526

‘megszuntetés, felmentés, munkavégzeés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

‘helyezés
Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
ligyek, tigykezeloi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos

ugyek

Eltart6i nyilatkozat

‘Fegyelmi és krtéritési tigyek
' Egy honapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag ligyek
Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
‘engedelyezése

Vagyonnyilatkozat (lejérat utdn)

Megbizasi szerzédések

Koztisztviseloi, kozalkalmazotti nyilvantartasok

' Kozhasznu, kézcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei
Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozéasanak
-elokészitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,
'munkakdriilményeinek alakulaséval és az esélyegyenléség
‘érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,

' programok

Munkaltaté dltal biztositott egyedi szocialis timogatasok tligyei
‘Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral,
‘Onkéntes egészségpénztarral kotott szerzodés

Kozszolgélati jogvitak

' Tanulmanyi szerzodés

Tovabbképzeés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)

‘Tovabbképzési éves és kozéptavua terv

16 | =
s | o= |
50 | -

10 | - |

NS ;HNl
50 | - |

NS HN

10 | - |

10 | -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal Gj
vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- ¢s vagyonkezelés

Irattari
| tételszam

U601
U602

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai €s iratai

| Adougyek (sajat) -
 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési
naplok, lelltér, selejtezés)

. Meg- | :
Orzési | Lt. |
1d6

(ev)



U603
U604

U605

U606

U607

U608
U609

U610
U611

U612
U613
uel4

U615

U616
U617
U618
U619

U620
U621
U622

U623

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

' Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése
¢és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénzigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, feljitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok, szamlak, szamlatémbdok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

'Fizetési felszolitas, szamlareklamécio, szamlarendezés,
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,

| szerviz, lizemanyag stb.)

| [lletményszamfejtés
Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetekjog-rendezés, nyilvantartas
Koltségvetési beszdmolo (éves)

Koltségvetési beszamold (idoszaki)

' Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapesolatos iigyek

| (adossagrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamoldsa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi szamldjanak rendezése)

? Celtamogatasok igénylése €s lebonyolitasa, palyazatok
penzkezelese

Hitelfelvetel és lebonyolités, hitelnyilvéantarts

Koltsegvetes ¢s beszamolo eldkészitése, koltsegvetési koncepeid |

| Leltarfelveteh 1vek

Onkormanyzatl vagyon kezelesere elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, ‘
‘vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozo alapiratok, szerzodések,
beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskonyvi nyilvantartas

' Munkaltatoi segélyek, timogatasok pénziigyi Iebonyohtasa

' Szallitélevél

Tersegl feﬂesztem program, ipari park ligyek, tersegl fejlesztési
tandcs tgyei ‘

Klsajatltas kléajatltas1 kérelmek

10
NS

NS
10
15

15

15
15

NS

NS

NS

HN

15



U624
U625
U626

U627
U628
U629
U630
U631
U632

Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10

Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2
Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10
stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5
Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa

Gazdasagi program NS
Konyvvizsgaldi jelentések 10
Tertleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitdsa NS

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adoigazgatasi ligyek

[rattari
tételszam

A101
Al102
Al03

A104

A105
A106
A107
A108
A109

A.2. Egyéb pénziigyek

Irattan
tételszam

A201
A202
A203
A204
A205

15

15

Lt.

Lt..

Meg-
A kozponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok Orzési
alapiratai és iratai 1 1d6 (év)
' Ado- és értékbizonyitvanyok 8
Addbbevételi terv és teljesités 10
Addellenorzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 13
ugyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5
adattartalmarol év végén készitett lista
Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS
' Adok médjara behajtand6 koztartozasok iratai 10
Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5
Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10
Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés 10
Meg-
. A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok ~ rzési
‘ alapiratai és iratai 1d6 (év) |
Altalanos és céltartalékok felhasznalésa 10
iAtmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10
| Betéti kamatiigyek ) | 5
' Decentralizalt timogatasok felhasznélasa 10
| kbl i |

 Fejlesztési alapterv 10



A206

A207
A208

A209
A210

A211
A212

[rattari
tételszam

B101
B102
B103
B104
B105

B106
B107
B108
B109

B110
B111

B112
B113

B114
BI115

B116
B117
B118

B119

Feladatmutatokhoz kapcsolddo allami hozzéjarulas
‘eldiranyzata, visszaigénylés
Feladatmutato-novekedés miatti potigény

rorg b

(egészségligyi, gyermekjoléti, mivelddési, nevelési-oktatasi,
szocialis)

'Kétvény-, részvénykibocsétas (lejarat utén)

Kiilonféle célu pénzalapok, kdzmifejlesztési hozzajarulas
visszatérités

 Pénziigyi szabalysértések, birsagok

'MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

| Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése €s megszervezése
. Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai |

| Egeszsegugyl .s-zﬁ;(;jlv-iz-sgélatok me gézervézése

| Iskola—egészségﬁgyir szoigéiat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi, gydgyszerészi, védonoi, tigyeleti ellatas
‘megszervezeése

Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése
Egészségligyi ellatast timogato palyazatok
'Rehabilitacios Bizottsag iratai

| Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat

‘utan)

| Brzési | Lt.
idé (év) |
15

 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése

'Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek
(lejarat utan)

| Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
| védondi, ligyeleti palyazatok, szerzodések (lejarat utan)
'Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés
Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfokt oktatasi
' intézményekben)

‘ Jarvanyiigyi intézkedések

i Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok

1Betegellétési dij (kalfoldi allampolgarok, nem biztositott
'magyar allampolgarok tigyei) 7
| Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol

Meg-

NS
5

NS
NS

10
10
10

15

15



B120
B121

B122
B123
B124
B125

B126
B127

Irattan
| tételszam

Cl101

C102

103
C104
C105

C106
C107
C108
C109
C110

Cl11

C112
C113
Cl14
Cl15
C116

Térsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- €s kabitoszer-hasznalok, egyéb
fliggdségben szenvedok) kotelez6 gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgélat, jaro- és fekvObeteg-szakellatas,
oraszam, ugyeletek

Bélesodék mikodésével kapesolatos iratok
Gyogyhely, gydgyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz,

gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai

valtozasanak bejelentése

G.y(')gyiszép ¢€s gyogyforrastermek kitermelésének, kezelésének
és forgalmazasanak engedélyezése

| Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges cletmod segitéset celzo szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztosito intézmény vagy vallalkozas
'miikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

' Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast
igénybevevok ligyei

Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

Szocialis ellatast tamogato palyazatok

Szerz6dés a szocidlis feladatok atvallalasarol
Szociélpolitikai kerekasztal mitkodésével kapcsolatos iratok
Szocidlis szakért6i bizottsag mitkodésével kapesolatos iratok

Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

'Helyi rendeletben szabélyozoit atmeneti ellatasok (sajat
ellatasok)
Atmeneti segélyezés
‘ Arvizkarosultak allami tamogatasa
%kéiiﬁzerﬁi kompenzécic’)s_ ﬁéyek, lakbér-hozz4jarulas
| Lakasfenntartasi tamogatasi l'igyék -
| Aktiv kortiak ellatésa

75
30

NS

NS

- Meg-

15

15

15 |

6rzési | Lt. |
id6 (év)

NS

NS

10
NS

(NS NS TRV, T )

15

HN



C117
C118
C119
C120

Cl21
.22
€123
C124

C125
C126
cl27

C128
C129

C130

C131
C132
C133
C134
Cl35

Temetési segély
Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatéasa
Szocialis koleson egyedi tigyek (lejarat utan)

Adoéssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segit6 ellatas,
adossagesokkentési tamogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés
Koztemetes
Megvaltozott munkaképességii dolgozok iigyei

Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatdsa, kozlekedési
kedvezményei

L P

Gondozasi szikséglet v;zsgalata
Behajtas vegrehajtas kezdeményezésével kapcesolatos ligyek

(pl. gondozasi dij)

Helyi utazési tamogatas megéllapitdsa
.Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz™ hitelprogramhoz
' kapcsolodo szocialis tamogatds

Tarshatosagi megkeresesek (idegen kornyezettanulmany,

 1gazolasok)
'Kozgyogyellatasi tigyek (méltanyossag)

Apolési dij tigyek (méltanyossag)

'Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
Telepiilési tdmogatas

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos
iratok, hatarozatok

bl h n N

25
10
10

10
15
30

NS

NS

E) KORNYEZETVEDELMI EPITESI UGYEK

HN

TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kémyezet- €s természetvédelem

[rattari
tételszam

E101
E102
E103
E104

E105

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Hely1 természeti érték védetté nyllvanitasa
 Kérmyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok
 Kornyezet- és természetvédelmi program

' Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
‘akcioprogramok
| Koérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése

Meg-

Orzési ido  Lt. |

()

NS
10

115 |

15|



E106
E107

E108
E109

E110
E111

El112
E113
E114
EL15
Ell6

E117
E118

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany

A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos
ligyek

Védetté nyilvanitott terliletekés védett természeti teriiletek
hasznositasanak, kezelésének iigyei

Zaj- és természetvédelmi, egyeb kornyezetvédelmi ellendrzés
¢s birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések

Légszennyezd forrdsok nyilvantartasa

Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fistkod-
riadéterv)

| Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése

'Szolgaltatd tevékenységet ellato lizemi épitmény
‘energiahordozo- és/vagy lizemmodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetéleg feloldasa

 Kornyezetvédelmi alappal, céleléiranyzattal kapesolatos tigyek |

iZaj— ¢s rezgesvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet
‘kijelclése

Stratégiai zajtérkép, ezzel Gsszefliggd intézkedési terv
‘Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos
ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari
tételszam

E201
E202

E203

E204
E205
E206

E207

Ezog

A kozponti cimregiszterben torténo rogzitések, modositasok
alapiratai é€s iratai

'Helyi épitészeti 6rokség védette nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas,
fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tamogatasa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcesolatos dnkorményzati

| feladatok (pl. régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval

 Osszeflggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltaras,

‘elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok

'Varosrehabilitaciés program

Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez
kapcsolodo operativ igyek

; Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot mitkadtetd

' Onkormanyzatnal) foépitészi szakmai vélemények,

allasfoglalasok

?Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

NS
NS

NS
NS

NS
NS
10
10

30

30

Meg-
Orzési

idé (év) |

NS
10

75

10
NS
10

NS

NS

15
15

Lt

15_



E209

E210

E211
E212
E213
E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222
E223

' Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek
felmérése

Tertiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv,
telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia,

rrrrr

FooF. % F

Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok

Vis maior ligyek -

Repiiléterek zajgatlo védodvezetének kialakitasa
Kiszolgalé és lakont céljara torténd lejegyzés

| Telepiilésrendezési kotelezések

 Telepiilésrendezesi szerz6dés

‘Telepiilésképi bejelentési eljéras

Kozterilet-alakitss

| KﬁzrﬁﬁnyilVéﬁférfés ligyei
;Telekrendezéssél,_t-elekalakitéssal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési iigyek

[rattari

tételszam

E301

E302
E303
E304
E305
E306

E307
E308

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai €s iratai

'Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
‘engedélyezési eljarasok, épitésligyi vagy eljarasi birsag

kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti

engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozgolépcsovel kapesolatos épitésiigyi

‘hatosagi engedélyezési eljaras 7
 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas

tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési |
‘eljarasa '

Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési ligyek
Epitésiigyi hat6sagi ellen6rzés

' Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos
‘hatosagi eljardsok

NS

NS

NS
NS
15

10
NS
NS
NS
15
15
15
NS
NS

. Meg-

Orzési
1do6
(€v)
NS

15

10

10

10
10
NS

14

15

15
15

15
15
| 15

| 19
HN

Lt.

15



E309

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyeb észrevételek
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai
‘nyilatkozat

E.4. Kommunalis ligyek

Irattari
tételszam

E401
E402
E403
E404

E405
E406

i
E408
E409
E410
E411

E412

E413

A kdézponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok
alapiratai ¢€s iratai

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredeti, folyékony)
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodasi program

Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése

'Kéményseprﬁ—ipari szolgaltatas ligyei

Zbldteriiletek rlétresitésé,r fenntartasa (pérkok, jatszoterek)
Energiagazdalkodas, szélerdmii létesitése ‘

| Koztemetsk létesitése, lezarasa, rﬁegséﬁntetése, nyilx?éntartésai,
térképei, ujboli hasznalatba vétele

szervezet alapitasahoz

Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és
értekesitési igyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, kozmiifejlesztési
hozzéjarulas visszafizetésének ligyei
Koztertileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas
Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése,

gylijtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
 hulladekujrahasznositas, hulladékgazdalkodési birsag ugyek

| Temeto dyex

5 -
Meg-
Orzési | Lt.
1id6 (év)

NS 15
NS 15
15 | -
NS |15
NS 15
NS HN
NS HN
5 -
5 -
NS 15

10 | -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

F101

F102
F103
F104

Meg- _
A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok Orzési | Lt
alapiratai €s iratai 1 1d6 (év)

| Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS | HN
‘adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatdrozo jelzéseinek 5
‘nyilvantartdsa
 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 - |
! Kézteriilet-foglalasi, -hasznélati megallapodasok és dijak 5 | =
 Kézteriilet-bontési hozzéjarulas 5 | -



F105
F106

F107
F108

F109

FI110
F111

F112
F113
F114
F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121
F122
F123

F124
F125

F126
F127
F128
F129
F130

F131
F132

Kiiltertileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kiilteriileti kozat, helyi vasut menti fakivagasi €s tiltetési
‘hozzéjarulas

Belteriileti kozttkezel6i hozzajarulasok

Kozuton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz valo
‘hozzéjarulas

Vasuti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkoldk kialakitésa,
fenntartasa

'Egyéb koziitkezelsi hozzajérulas
' Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,
karbantartasa, javitdsa

_l_(g:)}lloter letesuesenek ¢s megsziintetésének velemenyezese
Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése
Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mitkédtetése
'Hidak, aluljarok és feluljarok létesitése

Hldak aluljarok és feliiljarok miikdtetése
Hldtorzskonyv

Kozv1lag1ta31 berendezés Iétesitése
Forgalomszabalyozas forgalomtechmka

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja

| He-l-yi l{-ﬁzforg-aimﬁ vasuti térsaséggal kapcsolatos ligyek
Hatésagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi,
vasﬁt) menetrend

Hely1 tomegkozlekede& palyazat

 Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatast kelté berendezések létesitése,
tizemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések

‘ Tavkozle& ¢€s egy€b nyomvonaljellegi épitmények

‘ Ietesnesehez valo hozzijarulds

Utel]enorl szolgalat megszervezese

Utvonalengedelyek

IParkolas1 eseti behajtasi, egyeb eseti kozlekedési engedély
l Kozlekedési kartéritések

 Kerékbilincs alkalmazasanak i lgyei

| BehaJta51 engedelyek

10

NS
10
NS
10
NS
NS
10

NS
10

10
10

NS

R L —

15 |
_‘15

HN|

15



Irattari
tételszam

G101

G102
G103
G104
G105

G106

G107
G108

G109
G110

G111
G112

G113
G114
G115
G116
G117
G118
G119

G120
G121
G122
G123
G124
G125

G) VizUGYI IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Arviz és belvizzel, helyi vizkéarelharitassal kapcsolatos
operativ tigyek

Arviz- és belviz-védekezési terv
Védmiivek létesitése és fejlesztése
Védmiuvek mukodtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés,
csapadékvizelvezetés

Vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési
programok

Ivoviz, szennyvizdijak megallapltasa

‘Kozmuves vizszolgaltatasi korlatozasi terv vizkorlatozas
ugyei

Vizjogi lete51t631 fennmaradési €s iizemeltetési engedély

Ivéviz-, szennyviztisztito berendezés létesitésének
‘ engedelyezese

Ivéviz-, szennywzhalozat csapadékcsatorna-halozat

létesitése, lizemeltetdjének kijelolése

Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halozat
izemeltetése

Vizmérdhely, tisztitdakna ligyei

Kozkifolyokkal, tiizesapokkal kapcsolatos tigyek

iKut-élk. léfesitési fennmaradasi és ﬁzemeltetési engedélye
?VlzvezeteS1 es szennyvmelvezete& szolgalml ugyek

' Azonos telken t6bb ivovizbekdto vezeték létesitése

| V1Zlkozmu hasznalattal kapcsolatos iratok

f Vizikszmii- tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal
'kapcsolatos iratok

| Vizek és vizi leteSItmenyek nyilvantartasa
7 Kozmufejlesztem témogatéashoz kapesolodo 1rat0k
| Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornablrsag tigyek

_Folyekonyhulladek bgbocsataa pontok kl_J_elolese

Vizi allassal kapcsolatos ligyek

Meg-
Orzési 1do
(év)

5

NS
NS
S
NS

NS

10
d

NS
NS

NS

15

NS

L
15

NS
15

Lt

15
15

15

15

'HN
15

'15|



H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES
RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Orzési  Lt.
alapiratai ¢s iratai 1do
(ev)
H101  Allampolgérsagi eskii jegyzokonyv NS HN

H102  Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi NS 'HN
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartéasa, teljes hatalyu apai
elismer6 nyilatkozat, hazassagkostéssel, bejegyzett élettarsi
' kapcsolat Iétesitésével kapesolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103 Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrodl €s NS |HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok .
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiiltoldi 5 -

jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H105  Anyakdnyvi Szolgéltaté Rendszer mikodésével kapcesolatos 10 -
egyéb ligyek _ |
H106  Allampolgéarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2 -

névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi

névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi

események polgari szertartasa :
H107  Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 | -

‘kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanisitvany kiallitasaval -

' kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasival és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

Trattari - .~ Meg- '
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, - Orzésiid6 | Lt. |
; modositasok alapiratai és iratai (€v)
H201 Adategyeztetés 5 | = |
H202 ' A polgarok személyi adatainak és lakcimének : 5 | -
‘nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek ‘
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos igyek . 1k ' - \

H204 A kozponti cimregiszterrel kapesolatos tigyek NS 'HN|



H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

Irattari | Meg-
tételszam = A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok = 6rzési | Lt.
alapiratai €s iratai 1d6 (év)

H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzOkonyvek) els6 eredeti példanya nap

H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzOokonyvek (szavazokori és NS 3
eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya

H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megallapitasa

H304 Vélasztasi szervek (valasztasi irodédk, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozasa és teveékenysége _

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent6ségli 5 | -

|dgyek
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS | 15
H307 Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tligyek 3 -

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

#A jegyzokonyvek elso példanyanak illetékes levéltarba torténd ataddsa érdekében a killon |
jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendorségi tigyek

. Meg-
Irattari | A kozponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok | érzési L.
tételszam alapiratai és iratai 1d6 (év)
H401  Rendoérfékapitany, rendérkapitany és rend6rérs vezetdje 10 |-
‘kinevezésének véleményezése, felmentésrol sz016 tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, renddrors, kérzeti megbizotti allomas 10 | - |
1étesitésének, megsziintetésének véleményezése L
H403 ;Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves 2 - |
' beszamolo elfogadasa |
H404 Egytittmiik6dési szerz6dés a rendori feladatok ellatasanak NS 15
 segitésére, tamogatasara, binmegeldzési 6nkormanyzati
feladatok 7 |
H405 | Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 | Blinmegel6zési és kzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
miikddésével kapesolatos iratok '
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
Meg- |
[rattari A kozponti cimregiszterben torténoé rogzitések, modositasok | 6rzési idé | Lt.
tételszam | alapiratai €s iratai | (&v) ' !

HSO] Fenntartasi, fcjlcsztési éé njn’ilffidési ii__gye;k | 10_ ‘_- |



H502  Onkéntes tiizoltosag alapitaséval, mitkédésével kapcsolatos

iratok

H503 Thiz- és miszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei

H504 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa

H505 'Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok

H506 Onkéntes tiizolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,
kartalanitas

H507 Készenléti szolgélatot, tiizoltas iranyitasat ellato tagok
részére élet- és balesetbiztositas megkotése

H508 Tiizvédelmi kotelezettseg megsértése miatti tevekenysegtol
eltiltas

H509 Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa

H510 Eves beszamolo elfogadasa

H.6. Menedékjogi ligyek

Irattari A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések,
tételszam modositasok alapiratai és iratai

H601 Egyuttmukodes a menekultugyl szervekkel

H.7. Igazsagligyi igazgatas

A kodzponti cimregiszterben torténd rogzitések,

Irattari modositasok alapiratai és iratai
tételszam
H701 Biréségi ulnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa
H702 1 Blrtokvedelml tigyek |
H703 'Vallsi kozosség; tﬁlajdonaban 1évo 1ngatlan0k tulajdom

o he] yzetének rendezése
H704 Eltarta31 szerzédési ugyek (lejarat utén)
H705 Kozalapltvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
tételszam alapiratai és iratai
H801 Cimerhasznalat, nevhasznalat turisztikai logd engedelyezese

zaszlo (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek

H803  Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgéltatas

H804  Jelzilogiigyek (Icjarat utén)
H805 | Kozigazgatasi birsag
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H806

H&07
H808
H809
H810
H811
H812

H813
H814

H815

H816
H817

Irattari

tételszam

1101
1102
1103
1104

1105
1106
1107

1108
1109

1110
1111

Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, 5
rendkiviili események (bombariado stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése

Talalt targyak tgyei 1
Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) |
Tolmécs és szakfordito igazolvany kiadasa

Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2
kifiggesztésérél igazolas 7

Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5
Ingatlankdzvetitoi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitoi NS
nevjegyzek vezetése B

Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcesolddo tigyek 5
(szerz8déskotes, -szegés stb.) ‘
Tizijatek engedélyezése _ 2
2012. aprilis 15. elott elkovetett szabalysértések | 5

végrehajtassal kapcsolatos iratai

/) LAKASUGYEK

Meg- |
A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok Orzési
alapiratai €s iratai 11d6 (év)
Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, névjegyzéke 15
 Bérlakasok nyilvantartisa | NS
Jogeim nélkili lakashasznalat 7 10
Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositds (lejarat 5
| utan), lakésbérleti rszgrgéi')dés megsziinése :
Lakas- €s helyiségbérleti dijtartozas | 5
Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS
' Tarsashaz-felujitasi tigyek €s tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10
tarsashazak operativ ligyei ‘
Helyiség-, garazsberleti, -elidegenitési szerzodés, 5
 helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan) 7 ?
?Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvésarlas, egyéb lakascéla | 15
‘tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 7 15
Lakascélu allami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS

'nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
' bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és intézkedésekrol ‘
! adatszolgaltatas stb.)

L5

15

HN |

'HN

Lt.

HN@



1112

1113

Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
hitelhez
Nyilvéantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

Irattar
tételszam

J101
J102

1103
1104
1105
1106
1107
1108
1109
1110
112
113

J114

Irattari

tételszam

K101

K102
K103
K104
K105

Meg-

- A kodzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | 6rzési id6  Lt.

alapiratai €s iratai

Sziil6 adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek
‘nyilvantartasa
 Gyamhatosagi és gyermekvédeimi munka szakmai,
feliigyeleti ellenérzése (éves értékelés)

'Rendszeres gyermekvedelml kedvezmény
Gyermekvedelm1 kedvezmény nyilvéantartasa
Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
; Kiegészitd gyermékvédélfni tamogatas
| Személyes gbndoskodés korébe tartozo gyermekvédelmi
' szakellatasok

Ovodéztatasi tamogatas megallapitasa

'Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek hyilvéintartésa

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott
igazolasok

' Gyermekvédelmi intézkedést valdszinisité lakossagi vagy
 jelzérendszeri jelzések

Mas hatosag megkeresésére készitett
' koryezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi megkeresések

'Helyettes sziil6i halozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

alapiratai és iratai

Atomerdmi, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, veszélyességi

ovezetének megéllapitasa

Enéféiéeilétési tanulmany

Foldalatti féfdlétérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek- kepv1selet1 jogok gyakorlasa

| Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevekenysegek

Ifolytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve

' bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése és

‘annak jogkiivetkezményei

A kozponti cimregiszterben toérténd rogzitések, modositasok

. Meg- | .
Lt.

(€v)
NS
NS

NS

75

- Orzési
11d6 (év)

75

NS
NS
NS
10

HN |

19

HN|



K106

K107

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Meg-
Orzési

Irattari
tételszam

L101
L102
L103
L104
L105
L106
L107
L108
L109
L110

L111

L1112
L113

L114

L115

'Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,
nyilvantartasa
Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja
Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,
tanulmanyok

Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo

operativ ligyek
Turisztikal marketing, turisztikai rendezvények szervezése

' Turisztikai témaju palyazatok
'Turistatéjékoztaté berendezések, informacids eszk6zok telepitése,

fejlesztése, karbantartasa

‘Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység

folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

_ S;élléshelyek; szallashely-szolgaltatok nyilvéantartasa

Nem {izleti céli kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatés
végzeseének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése
¢s annak jogkovetkezményei

Nem tizleti célu kozosségi, szabadidos szallashelyek
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont
uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenorzése és annak

jogkévetkezmenyei

Visar, piac €s bevasarlokozpontok nyilvantartasa

Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak

jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,

‘mikddési engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvéantartasa

‘Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez sziikséges
‘okiratok kiallitasa, jatékterem miikddéséhez valé hozzajarulas

megadasa; szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak

|atengedése targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszios
' palyazat kiirasahoz
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L116
L117

[rattari
tételszam

M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
Mi11
M112
M113

M114
M115
M116
M117

M118

M119
M120
Mi21
M122
Mi23
M124
MI125
M126

Vasarloi panasz
Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek

M) FOLDMUVELESUGY ALLAT-ES
NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

“Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek

Allati hulladékgyujt6 hellyel, gyiijté-atrako teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti
temetdjével kapesolatos iratok

Allatorvosi korzetek alakitasa

Allatszalhtas és marhalevél kezelés
Allattarta81 allatvédelmi ligyek

Allattartok ¢ és allatallomany nyilvantartasa

' Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye
Arutermel tiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle
‘ Belterileti ndvényvédelem ¢€s ellendrzése
Parlagfii elleni védekezés

Bordszati hatosagi tigyek

] érvényﬁgyi"in-téz-kedések, élelmiszerlanccal,

¢lelmiszerbiztonsaggal dsszefliggs intézkedések, veszélyes
kértevok elleni védekezés

Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek
'Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa
Mezei orszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése

.Nyﬂvantartas az arutermeld sz616 €s gylimolcs telepitésérol,
kivagasarol

' Fas szar és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
kozteriileti fa- és cserjepotlas

-Tarl('), avar, kerti hulladék-égetési ﬁgyek

Tfla?lészati jogok gya-lzorlésa (-holtégrai(ﬁ Bényatavak)

| Vadészteriileti résztulajdonosok k6zos képviseleti tigyei
Vadkarral halaszati karokkal kapcso]atos iratok
Al]ann tulajdonu foldmgatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belterilleti es kiilteriileti hatdrvonalak megallapitasa

| Féldkiadé b1zottsag, birtokhasznositési bizottsag iratai

'Hivatalos foldrajzi nevek megallapltasaval megvaltoztatasaval
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

Meg-
Orzési

ic_Ié (év) _

5
10

NS
NS
10

10

NS
15
NS

15
10

NS
NS
NS
NS

Lt.

HN|

'HN|

15
15
15|
15|



M127  Mivelési dgvaltozasok 10 - |

M128  Térképészeti hatarkiigazitas NS |15

M129 | Termofold elévasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok

M130  Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Meg-
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok = Orzési  Lt.
tételszam alapiratai €s iratai 1d6 (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15|
N102  Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhaszni, kdzcélu foglalkoztatas 3 -

szervezese, allashelyek, kozérdekli munkaval kapcsolatos
operativ ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY!
IGAZGATAS

Meg-
Irattari A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok ('jrzegsi Lt.
tételszam alapiratai és iratai 1d6 (év)
P101 | Kozoktatasi fejlesztési ¢s intézkedési terv, esélyegyenloségi NS 15
intézkedési terv ‘
P102 | Kézoktatasi intézmények jegyzéke NS LS
P103 fNevrerlésirés pedagdgia progfarn,r mindségiranyitasi program NS |15
P104  Iskolaszék alakitdsa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki iigyek | NS 15 |
P105 | Ovodakkal és egySégeS 6voda-bélesddékkel kapcsoiatos iratok 15 - |
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi | 15 | -
intézményekkel kapcsolatos iratok
P107  Szakiskolakkal kapcsolatbisrirartok 5 | -
P108  Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 | -
kapcsolatos iratok
P109  Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatisi 15 | - |
intézménnyel kapcsolatos iratok I
P110  Diékotthonokkal & kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 | -
P11 Sza'kls-zolgéltatéssal, szakmai szolgéltatéssal kapcsolatos iratok 15 | -
P112  Allandé peﬂagégus helyéttesitési rendszer rﬁegszervezése s | -]
P113 | Bizonyitvénymésodlat;)k kiallitasa 2 -
P114 | Er&tségi szervezesi, érettségl vizsgabizottsagi iigyek 5 ‘ - |
P115 | Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolarettséget tantsito 5 | -|

| vizsgalat, szakvélemény



P116

P117

P118
P119

P120

P2l
P122
P123
P124
P125
P126
P127
P128

P129
P130

P131
P132
P135
P134

P135
P136
P137
P138
P139
P140
P141]

P142

Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi
kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése
Kotelezo felvételt biztositd iskola kijeldlése
Tanulé- és gyermekbaleseti tligyek

Tankdteles és fejleszto iskolai oktatasra kiteles tanulok
nyilvantartasa

 Pedagogus igazolvany tligyek
' Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatds soran keletkezd iratok

Tanuléi jogviszony igazoldsa
Kozoktatasi Informacios Rendszer tigyei
Felnottoktatassal kapcsolatos tigyek

Kézmivelodési Tanacs tigyei
' Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megorzése,
‘rendelkezési jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

‘Nem helyi 6nkormanyzat 4ltal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, miivészeti intézmények mikodésének engedélyezése,

miikddéssel kapesolatos egyeb tgyek
Mivészeti tigyek

Intézményi vezetSk munkakor atadds-atvétele
Intézmények beruhazasaval, feltjitisaval kapcsolatos iratok

Helyi 6nkormanyzat altal mitkodtetett kulturalis intézmények
(kozmivelddési, kozgylijteményi intézmények, muzeumok,
konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kézmivelodéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai

;Nyilvénos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok

Régészeti jelentdségi foldteriilet védetté nyilvanitasa
Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa

'Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak 4llitasa,

ujradllitasa, kialakitasa

' Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi
 épitészeti értékek védelme, fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya palyazatok,
tamogatasok, 6sztondijak
| Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése
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R) SPORTUGYEK

Meg-
Irattari | A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok = 6rzési id6 | Lt.
tételszam alapiratai €s iratai (év)
R101 Sportegyestiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, 10 -
palyazatok, szponzori szerzoédések '
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggo iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 = |

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI|
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Meg-
Irattari A koézponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok orzési | Lt.
tételszam alapiratai és iratai idd (év) |

X101  Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -

tartozo tigyek
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos iigyek |2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsolodé adatszolgaltatas ‘
X104  Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105  Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, 5 -

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek :
X106 A NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -

valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti

intezkedesi rend_sze_n_‘_fil_lg_apg:_gt_)latps ugyek .
X107 Rendkiviili intézkedesekkel kapcsolatos tigyek NS ' HN|
X108  Honvedelmi célu teriilet-elokészitési ligyek a2 | =]
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei .30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 | -
X111 Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu (kritikus) 30 - |

infrastruktira védelmével kapcsolatos ligyek _ | ' ‘
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 | -

'kapcsolatos tigyek ! ‘
X113 \Vedelrm bizottsagok illeseivel kapesolatos iratok : 5 i -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5| - |

X115 EIntézkedési tervek, munkajegyek | 8 | =]



X116
X117

X118

Lakossag tajekoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari
tételszam
X201
X202
X203
X204
X205
X206

X207
X208
X209
X210

X211
X212
X913
X214
X215
X216
X217

X218

X219
X220
X221
X222

X223
X224
X225

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

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése
 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi 1étesitmények hasznositasa

! Rendklvuh mtezkedesek

Polgarl védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teruletl tclepulem
' munkahelyi is)

|  Polgari védelmi felkészitési kovetelmenyek
'Polgari védelmi keszletgazdalkodasi tigyek

Polgari védelmi szemelyi allomany nyilvéntartééa

j Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség
‘igazolasa

Polgari védelmi ugyeleti €s jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és vegrehajtasa

; Katasztrofavedelml gyakorlatok

| Veszelyelharltas,l terv

' Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyoneléinek |

kijeldlése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi
JegyzOkonyv, kartalanitas
' Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo
 szerzOdes

'Védelmi b1zottsag0k iratai

| Vlsszamarado készletek

 Helyreallitasi és u_]Jaep1t681 ugyek

| Veszélyes ipari iizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és

gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok
| készitésével kapcsolatos iratok

1Telepu1esek veszélyeztetettsegének felmerese
‘ Logisztikai feladatok ellatasa -
| Egyéni \(edoes_zkozokkel torténd ellatasi feladatok
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X226

X227
X228

X229
X230
X231
X232

Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura
védelme

' A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok
Halélos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapcsolatok €s katasztrofa segitsegnyjtas

| Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi orség

Irattari
tételszam

X301

X302

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai
Fegyveres biztonsagi érség létrehozasa, mikodtetése,
megsziintetése, megsziinés
Rendészeti ligyek

30 -
30 -
10 -
10 -

Meg-

6rzési id6 | Lt.

(ev) |
15 I =



