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A Dunaszegi Kézés Onkormanyzati Hivatal a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

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

P.H.

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

Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal vezet6je
P.H.



. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Dunaszegi Koézoés Onkormanyzati Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat)

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

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

e ¢ésaz Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan,

a teriiletileg illetékes kozlevéltar és megyei kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly modon hatdrozza meg, hogy az
irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat visszakereshetd,
épségben megdrizhetd legyen, szolgdlja a Hivatalunk és annak valamennyi szervezeti egysége
feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerii mikodését.

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Tratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a Dunaszegi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal és a
tagonkormanyzatoknal (tovabbiakban Hivatal) keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, a Hivatal vezetdjére, koztisztviseldjére, kozalkalmazottjara ¢s munkavallaldjara.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére:

— a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,

— a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet és

— aszerv biztonsagi szabalyzata figyelembe vételével kell alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

a) Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

b) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az irattari tervvel.

3. Az iratkezelés szervezete

a) A Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetdt.



b) A Hivatal az iratkezelést a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint, a
szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfeleld osztott iratkezelési szervezettel
latja el.

Kiilon adatbazisban kell vezetni a Dunaszegi Kozos Onkorményzati Hivatal és Dunaszeg
Kozség Onkormanyzata, illetve Dunaszentpal és Kunsziget Kozség Onkormanyzata iratait.
Az adatbazisok megkiilonboztetésére a kozség nevét alkalmazzuk.

C) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar és
illetékes kormanyhivatal egyetértésével lehet.

4. Az iratkezelés feliigyelete

a) Az egységes ¢s szabalyszer(i ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyz6 feliigyeli. A jegyzot az
iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén az igazgatasi eldado helyettesiti.
b) A jegyz6 felel6s:
— az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatisaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
— az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

— az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabadlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

— az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

— az iratok szakszer(i és biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasaért és mukodtetéséeért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

— az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsdért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért,

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,
— az iratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos mitkodéséért,
— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Szervezetiinknél az iktatas az akkreditalt ,, E-1ktat ” nevii iktatd program segitségével torténik.

Az ligyirat-kezelési, iktatasi, irattarosi teendéket az igazgatasi eléadok latjak el.

Dunaszegen Marton Attilané
Dunaszentpalon Siile Tamasné
Kunszigeten Stoller Ernéné
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dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a jegyzOi engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.

b) A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell
irasban kezdeményeznie a jegyzOnél. Ennek kezdeményezésére a névre szold hozzaférési
jogosultsag dokumentacio szolgal. A beallitast végzo rendszergazda a jogosultsag életbelépését,
az idopont feljegyzésével bedllitasanak megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy
masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti példanyt a jegyz0 Orzi.

C) A jegyz6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelok
jogosultsaganak) kialakitasaért €és miikodéséért. Az elektronikus iktatorendszer haszndlatahoz
kapcsolddo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkciondlis €s a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsag: az elektronikus iktatorendszer kiilonb6zd funkcioit az iktatasért
felelos személy végzi.

B) Hozzaférési jogosultsag: az iktatasért felelds személy a Hivatalon beliil minden iktatokonyv
¢s ligyirat tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot.

d) Az tigyintéz6 feladata:
— dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérol,
— azligyirat tisztazasa,
— az irattari tételszam meghatarozasa,
— egyeb ligykezeldi utasitdsok megadasa.

e) Az iratkezel6 feladata:

— a szervezeti egységeknél késziilt ¢és mas szervtol, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, (bontasa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatas),
tovabbitdsa, postazasa, irattdrazasa, Orzése €s selejtezése, valamint ezek ellendrzése, az
irat kiadasa és visszavétele,

— a bélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartdsa, a bélyegzok selejtezése (a
cimert és a bankszamlaszamot tartalmazo bélyegzdk kivételével). A nyilvantartast gy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megallapithatd legyen a bélyegzd, pecsétnyomod
haszndloja, kezeldje,

— a 3 hoénapon tul ligyintézOnél 1évé irat nyilvantartdsa, és errdl a kdzvetlen vezetd
tajékoztatésa.



I1. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

a) A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetOsége érdekében az
azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

b) A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az eldéadoi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszdmu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

C) Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint a Hivatal
irattari anyagaba tartozo egyéb mads iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv
alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

d) Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

a) A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges,
¢s az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Kiilon adatbazisban kell vezetni a Dunaszegi Kozos (")nkormz'myzati Hivatal és Dunaszeg
Kozség Onkormanyzata, illetve Dunaszentpal és Kunsziget Kozség Onkormanyzata iratait.
Az adatbazisok megkiilonboztetésére a kozség nevét alkalmazzuk.

A megkiilonbozteté nevet az iktatészam feltiintetése utan mind az adatbazisban, mind az
eléaddi iven szerepeltetni kell.

b) Az érdemi tigyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan
médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatdé adatbazist az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

C) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az dtadés idépontja és modja.

d) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

a) Az iktatas a jegyz0 altal kijelolt helyiségben, az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-
atvétel stb.) elkiilonitetten torténik.
b) A helyiségek kiilsé behatolas, tiiz ellen védettek. A helyiség munkaid6n kiviil, munkasziineti

napon torténd felnyitasarol az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdt értesiteni kell. A
helyiség felnyitasar6l — amennyiben az ligykezeld nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni.



C) A Hivatal irattari anyaga hasznalhatoé belsé tigyviteli célbol és kiilsd szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

d) A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

e) Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol a jegyz6 irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:
— a munkahelyrél kivihet6 iratok korét,
— akivitel engedélyezésének modjat,
— az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,
— az irat vissza-hozatalanak idépontjat.
f) Az tigyintézok és ligykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

g) Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk az
iranyadoé és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével esetenként hatdrozzak meg.

h) A k6lcsonzés — az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel — masolattal is teljesithetd.

i) A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢s azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton tett modosités
érzékelhetd legyen.

J) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utodlagosan is ellenérizhet6 modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

k) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatisi korlatozasi id0 eltelte utdn is a Hivatal Orizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

I) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezl felbontasra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
— ,,Nem masolhato!”,
— ,,Kivonat nem készitheto!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
— ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
— valamint més, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok megismerését.

m) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban min-den
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

n) Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulata
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

0) Az elektronikus dokumentumokat oly moddon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetGségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum Iétrehozdjanak és archivalojanak egyértelmi
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdsagat).
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.



p) Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kdrnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjadk azok
helyreallitasat.

q) Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

r) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

I11. AZ IRATKEZELES FOLYMATA
1. A kiildemények atvétele

a) A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére a jegyz6 altal megbizott, posta-bontasért felel6s
munkatars jogosult, a kiildemény érkezésének modja szerint:

a Magyar Posta ZRt. utjan érkezd kiildemények atvétele a a postai szolgaltatdsok
nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l,
valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzddési feltételeirdl €s a postai szolgaltatasbol
kizart vagy feltételesen szallithatd kiildeményekrdl szolo 335/2012. (XII. 4.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

— kiilon kézbesités, futarszolgalat, Gtjan érkezd kiildemények atvételére a cimzett, illetve a
postabontasért felelds személy jogosult, aki az atvételt aldirasaval dokumentalja;

— személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;
— elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni,
— azugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikodtetd rendszer automatikusan kezeli.
b) Az atvevd, papiralapti iratok esetében az érkezés modjanak megfelel6, rendszeresitett

kézbesitookmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

) Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon vald régzitésével és
alairassal — igazolni kell.

d) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisérolappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni.

e) A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1év6 irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

f) Az atvétel idopontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgés” jelzésti hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossadggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

g) Az atvétel soran ellendrizni kell:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
— akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
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— az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

h) A postaatvevd az illetékes vezeté dontése szerint naponként tObbszor, mig a taviratokat,
elsObbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,siirgds” vagy mas hasonl6 jelzést kiildeményeket
soron kiviil tovabbitja a postabontdnak.

1) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az atiranyitott iratokrol
jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladdé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és
az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

j) Az Onkormanyzat a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okarol értesiti a kiildét. Nem
koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi
kockézatot tartalmazod beadvany az adott kiild6tol. Az ismétlédés értelmezésére vonatkozd
szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ismétlodés: Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alkalmazdsaban ismétlédésnek tekinthetd
ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmu, illetve terjedelm beadvanya.

Seriilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildo
szervet, személyt értesiteni kell.

2. A kiildemények felbontasa

a) A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az ¢ feladattal a jegyzO altal megbizott személy, a
postabonto bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzbvel.
b) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
— a minOsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok ¢€s tagjaik nevére szo6l6 kiildeményeket,

— apalyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket,
— az Okmanyiroda cimére érkezett, valamint

— apolgarmester, alpolgarmester, jegyzd, aljegyz6 nevére cimzett kiildeményeket.

c) A felbontas nélkiil atvett kiildlemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

d) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémdk tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6adoi iven — a
keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

e) Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem nyithatd
meg, Ugy a kiild6t az érkezéstdl szdmitott hdrom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal 4ltal hasznalt elektronikus tuton torténd fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idOpontjdnak a Hivatal 4ltal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

f) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
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elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

g) Amennyiben az irat benyujtdsdnak idOpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatdo legyen.
Papiralapi irat esetében a benyujtds idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatéarozott idépont az irdnyado.

h) A kiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egylitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol.

i) A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
— azligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
— abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,
— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
— bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

— az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

3. A kiildemények érkeztetése

a) A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztet6 nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzdnek az iratra valdé radnyomasa,
az érkeztetd szam adésa, a nyilvantartas sorszamanak régzitése az iraton, az érkezett kiildemény
kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele.

b) Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatol — kozponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

C) A személyes postafiokokra érkez6 hivatalos kiildeményeket azonnal a kdzponti posta-fiokokba
kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.
d) A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtaja, formatuma szerint:

— Papiralapu kiildemények, illetve postafiockba érkezd intelligens trlap, sablon file
segitségével torténd offline beadvany érkeztetését az erre kijelolt ligykezeld végzi az
atvétel igazolasaval.

— Az elektronikus postafiokra érkezd
elektronikus file (Word vagy mas formatumt dokumentum),

= online kitoltési beadvany.

= ugyfélkapun keresztil — a torvényben szabdlyozott biztonsagi eldirdsok
alkalmazasa mellett — kozvetleniil kitoltott killdemény érkeztetését az tligyviteli
rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejiileg.
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4. Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

a) Az intézkedést igényldé beadvanyokat az iktatoiroda szignalasra eldkésziti, és a szignalassal
megbizott vezetdnek tovabbitja, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalas).

b) A szignalasra elokészités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald hivatkozasi
szama alapjan, eldszignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalas is torténhet. Ebben az
esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6hdz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az iigyben
eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

C) Az eldszignalasi jegyzéket a szervezeti egységek vezetdi allitjak Ossze az irodan hasznalatos
iigykorok, mas azonositok és az ligyintézOk nevének egymashoz rendelésével (pl. iranyitdoszdm
szerint, a paros hazszamu iigyek megjeloléssel, megadott teriilet alapjan) az irodan kialakitott
munkamegosztashoz igazodva.

d) Az eldszignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

e) A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
moddosithatja.

) Az irat szignalasara jogosult
— kijeloli az ligyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt),

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas
idejének megjelolésével ravezet az eldadoi ivre és alairja.

g) Az iratkezelés soran az Ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiilldeményre és az el6adoi ivre
nem megengedett.

5. Az iktatas

a) A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — az 5. b) pontban felsoroltak kivételével — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:

— az irat beérkezésének pontos ideje,

— az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

— az irat targya,

— azelintézés modja,

— akezelési feljegyzések,

— azirat holléte.
b) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni:

— apénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

— a munkaiigyi nyilvantartasokat,

— abérszamfejtési iratokat,

— az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat.
c) Nem kell iktatni €s mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

— ameghivokat,

— atananyagokat, tajékoztatokat,

— az idvozI6 lapokat,
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— az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
— avisszaérkezett tértivevényeket,
— akozlonydket, sajtotermékeket.

d) Az iratkezel6ének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésti iratokat. Ha az irat
munkaidén kiviili idoben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

6. Az iktatoszam

a) Az iratokat, az lgyiratra, az {ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az iktatast
minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

b) Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznal-haté fel
ujra.

C) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyil-
vantartani.

d) Az alszdmokra tagolddd sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett els6 irat Onalld
sorszamot, fészamot kap. Az iigyben keletkezd tovabbi iratvaltas a foszdm alszamain keriil
nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szamt alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkez6 iratra adott valasz a beérkezd
irat alszdmat kapja.

e) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatarozatokat. A hatarozatra
érkezo fellebbezés — mint beérkez6 irat — 0j alszamra kertil.

f) Az ligy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervt6l, vagy személytol
érkezé valaszok, jelentések nyilvantartasara gytjtéivet lehet alkalmazni (pl. szakhatosagi
engedélyek irant kikiildott megkeresések esetén). A gytijtéivet a soron kovetkezd alszamra kell
iktatni, a beérkez0 valaszok a gylijtdiven keriilnek nyilvantartasba. A gytijtéivet az tligyirathoz
kell csatolni.

7. Iktatokonyv

a) A Hivatal iktatas céljara tugyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet (adatbazist)
hasznal.

b) A Hivatalunk altal hasznalt adatbazis tartalmazza az alabbi adatokat:
— iktatoszam,
— iktatas id6pontja,
— kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szdma,
— kiildemény elkiildésének idépontja, modja,
— kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja,
— kiildé megnevezése, azonosito adatai,
— cimzett megnevezése, azonositd adatai,
— ¢érkezett irat iktatdszama (idegen szam),
— mellékletek szama,
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J 4

— Ugyintézd szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezeése,

— irat targya,

— elo- és utdiratok iktatdszama,

— kezelési feljegyzések,

— ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés id6pontja.
Datum: az irat beérkezésének idépontja. Minden egyes irat mellett pontosan fel kell tiintetni. Alszamos
iktatasi rendszer alkalmazasakor az alszam mellett kell az érkezés keltét feltiintetni.
Bekiild6 azonositéi: betliszavas roviditéseket csak kozismert nevek esetén szabad hasznalni (pl. PM, HM
stb.). Roviditéseket csak olyan mddon alkalmazhatunk, hogy abbdl semmiképpen ne szarmazhasson
félreértés. Fontos a bekiildo altal megjelolt iktatdszam bejegyzése is, mivel ez utdlagos reklamacio,
érdeklodés esetén megkonnyitheti a visszakeresést.

Targy: minél tomorebben, lehetéleg egy-két szoban kell megfogalmazni gy, hogy kovetkeztetni
lehessen az irat tartalmara.

Ugyintéz8 neve: decentralizalt iratkezelés esetén az eldadd neve, kdzpontositott iktatdsi rendszer
alkalmazasakor az ligy elintézésére kijelolt szervezeti egység (osztaly, foosztaly) neve, esetleg szama
vagy betlijele. (Az SZMSZ-ben az iigy elintézésére kijeldlt szervezeti egységen beliili tovabbi szignalasi
jog is biztosithato.)

Kezelési feljegyzések: az irat elkiildésének modjat (postan, kézbesitovel), vagy az eldirt hataridot, esetleg
az irattarba helyezést jelzik.

Az irattari elhelyezés ideje rovatban altalaban az atmeneti (nem pedig a kozponti) irattirban valo
elhelyezés datuma szerepel. Az {igy elintézése utan ugyanis az irat még bizonyos ideig — altalaban két
vagy harom évig — az atmeneti irattarban marad.

Irattari terv tételszama: az Iratkezelési Szabalyzat részét képez0 irattari terv alapjan az tigyintéz6nek
kell megallapitani.

c) Az elektronikus iktatas gyakorlati tudnivaloirél a szabalyzat mellékleteként csatolt
(rendszerleiras) kitoltési Gtmutato részletesen intézkedik.

d) Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az adatbazist az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

h) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd iligyintézd/iigykezeld azonositéjaval ¢és a javitds idejének
megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

i) A téves iktatas, illetdleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kertilt iktatas iktatoszama
nem hasznalhat6 fel Ujra, azt az utdélagos mddositas szabalyainak megfeleléen hasznélaton kiviil

kell helyezni.

J) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan
hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zards utdn a
rendszerbe ne lehessen tobb iratot iktatni.

K) A lezarast koveten gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis)
mindsitett elektronikus alairdssal és idObélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell
nyomtatni €s azt kell hitelesiteni.

) Iktatas eltt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eléirata. Amennyiben az
irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fészdmara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.
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m) Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni.

n) Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de
annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell.
Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast és
a csatolas megsziintetését az eldadoi iven jelolni kell.

0) Ha az gy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben jelolni kell.

p) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni. Ha az
eldirat irattarban vagy hatarid-nyilvantartasban van, akkor az tigykezeld, ha pedig az eldzmény
az ligyintézonél van, az ligyintézo koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni.

8. Az iktatobélyegzo, név- és targymutato konyv, az ligyirat iigyintézohoz torténo tovabbitasa
a) A papiralapu iratok iktatasahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
b) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
— a szerv neveét, székhelyét,
— az iktatas évét, honapjat, napjat,
— az iktatas sorszamat, alszamat
— mellékletek szamat,
— elézmény szam,
— utdszam,
— el6ado.
c¢) Szervezetiinknél az iktatoprogram biztositja a név és targy szerinti keresést.

d) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

g) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az &tadokdnyvben alairassal kell
igazolni.

9. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

a) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

b) Nem minésiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
— a fizetési azonositordl és az iktatoszamrodl sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
— az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

c) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a Hivatal hivatalos
nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

d) A kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

e) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a Szervezeti €s Miikddési
Szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
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) A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
— azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,»S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
valamint

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

g) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
— a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhii alairasmintaja
és
— akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
h) A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy tigyintézdje —

figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadhat.

1) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl az érvényességi 1d0 feltiintetésével nyilvantartast kell
vezetni.

10. Expedialas és az iratok tovabbitasa

a) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
b) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé elokészitésérdl az tigyintéz6 gondoskodik.

€) A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezel
csak teljes iligyiratokat vehet at.

d) A kiilldeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
e) A kimené iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— a Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

— az ligyintézd nevét,

— a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

— az irat targyat,

— az irat Hivatali iktatoszamat,

— a mellékletek szamat,

— a cimzett nevét, azonositd adatait,

— azlgyet indit6é beadvany hivatkozési szdmat.

f) Az irat elkiildése elétt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiilldeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

g) Az iratkezelonek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés
keltét.

h) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
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— a postai szolgéltatasok nyujtdsanak ¢€s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabdlyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési
feltételeirdl ¢és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato
kiildeményekrdl szold 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben eldirtaknak,

— kiilon kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet a az
igyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrol, és hitelesen napldzza a letoltést.

i) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

J) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kozponti postafiok a letoltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
moddszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

k) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell mellékelni.

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

IV. IRATTARAZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Elhelyezés a kozponti irattarban

a) A szervezeti egységek az atmeneti irattarban 1év6 nem selejtezhetd iratokat keletkezésiik utan 2-5
¢év elteltével a kozponti irattarnak kotelesek atadni.

b) A kozponti irattar a lezart évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve,
irattarol6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikh6z hasznalt
anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

c) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonboz6 iktatohelyekhez tartozd iratok kozos rendszerben is
tarolhatok.

d) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

2. Irattarazas

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

b) A Hivatal atmeneti és kozponti irattarat is létesithet.

C) Atmeneti irattirba helyezheték az elintézett, de az iigyvitelben még gyakorta hasznilatos
ligyiratok, a hatdridébe helyezett ligyiratok, a 2-5 éven belill selejtezhetd irattari tételszammal
ellatott ligyiratok.
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d) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
igyintézo:
— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az ugyirathoz hozzarendeli az irattéri tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto
konyvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az
iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras mellozésével megsemmisiti.

e) Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

f) Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelelé rendben lehet kezelni, ugy,
hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

g) Az atmeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi 6rzési id6 utan kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.
A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

— apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden,

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

— vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

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

h) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

i) A Hivatalnal kijelolhet6 papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portol és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd,
ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a
kiviil tdmadt tliztd] és erdszakos behatolastol védett.

J) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott vasbol
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitdsakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe
kell venni.

K) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol valo
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkdzoket
kell hasznalni. Erre a célra a Hivatal specialis irattarolé6 dobozokat hasznal.

) A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a tarolasb61 adédhatd
adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informaciok hiteles mésolaséarol,
konvertalasardl, atjatszasarol.
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m) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari
egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jel szerinti
azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell
vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

n) A Hivatal koztisztvisel6i az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentéltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell
vezetni (kOlcsonzési naplod). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

0) Az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlod lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

3. Selejtezés, megsemmisités

a) A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerti
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerii minden év marcius 31-ig
elvégezni). A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomaséaval és
kozremiikodésével kell elvégezni (ahol van). Az irat selejtezését az irattari terv szerint
(figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint.

b) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

C) Az iratselejtezésr6l a seclejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

d) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
e) A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.

f) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsoloddan az iktatdszamokat.

g) Az irat megsemmisitésér6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

h) A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol — az
eloirt megdrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

i) Az elektronikus adathordozon levé iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torténik, a
rendszerbdl fizikailag nem torlddnek ki az adatok, csak a felhaszndld szamdra ad informaciot az
irat selejtezésére.

4. Levéltarba adas

a) A Hivatal a nem selejtezhet iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utén, elézetes egyeztetéssel — az
illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

b) A levéltar szamara atadando tigyiratokat az igyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
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c) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozéds, masolat kiadasa,
kutathat6sag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

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

V. INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZTATASA, HIVATALI MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, valamint kozségalakitas, kozség-egyesités,
kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevd helyi dnkormanyzatnak kell intézkednie
az érintett Onkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzeésérol,
kezelésérol €s tovabbi hasznalhatdsagarol.

b) Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsod
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az
iigyirathatralékot.

C) Az iratkezelési folyamat szereplOit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézo,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell
felvenni.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2014. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Dunaszeg, 2014. januar 1.

i
dr. ﬁm ethy Baldzs
)

Jegyzb
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1. szamu melléklet

Megnevezés: Jelzés Magyarazat:
a szamitastechnikaban adatnak mindsiil minden olyan informécidhalmaz,
Adat | amely egy meghatarozott formatumban egyszerien és kényelmesen
tovabbithato illetve alkalmazhato;
az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ezaltal kdnnyen
Adatbazis | értékelhetove,
hasznalhatova és frissithet6vé valik;
az informatikai (adattarolo és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockézata kiilonbozo
intézkedésekkel elviselheté mértékiire csokkenthetd. Ez az allapot olyan
Adatbiztonsag: | nemzetkozi szabvanyokon alapuld eldirasok és megelézé biztonsagi
intézkedések  betartasanak eredménye, amelyek az informaciok
elérhet6ségét, sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok
technikai védelmét jelenti;
. az adatok jogi értelemben vett (térvényekkel, szabalyzatokkal vald
Adatvédelem: | . X Jo8 . ( y Y )
védelemét jelenti;
| i jellemzd i Afiai nyilva kul 1
Aldirds-ellenérzé olyan egyedl ada’t'(]e emzden kriptografiai nyi vanos ku ci), me }’/et az
adat: A elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismeré személy az
) elektronikus alairas ellen6rzésére hasznal;
Alairas-létrehozé A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az alairo
adat: az elektronikus alairas 1étrehozasahoz hasznal;
| h ill ko lynek segitségével lairé
Aldirds-létrehozé olyan ardver, illetve szoftver eszkéz, melynek segitségével az alaird az
eszkiz: A alairas-
: létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza;
Aldiré: A az a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt birtokolja és a
’ sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;
. . . az tigyben elséként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszamanak alszamain
Alszamos iktatas: . o, i R
keriilnek iktatasra az iigyre vonatkoz6 tovabbi iratvaltasok;
e s az e torvényben meghatarozott, az elektronikus alairassal ellatott
Archivalasi . Ny , A o
e or A dokumentumok elektronikus archivalasara vonatkozd szolgaltatast nyujto
szolgaltato: ez,
szolgaltato;
{ooaz irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
Atadas: K L
atruhazasa;
ﬁAtadz}s-atvetell E az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum;
jegyzék:
Lendin + az iratok atadasat-atvételét igazold iv. Az atado ivet évenként id6rendi
Atadoé iv: E A A
sorrendben kell tarolni és megérizni;
a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott
Atmeneti irattar: K olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartami
atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;
. alamely szervt6l vagy személytdl érkezd papiralapi vagy elektronikus
Beadvany: K ;/rat' y 52 vagy sz n Z0 papiralapu vagy "
az ugyirat modszeres beazonositasa és elrendezése a besorolasi séma egy
Besorolas: J kivalasztott kategoridjaba a megallapodasoknak és eljarasi szabalyoknak
megfelelden;
Besorolasi séma: J az tgyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehet6vé tevd hierarchikus vagy
’ szotar jellegli, egymastol fiiggetleniil kialakithatd kategoria-struktira;
Biztonsagos az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt kdvetelményeknek eleget tevod
alairaslétrehozo A alairas-1étrehozé eszkoz;
eszkoz:
Csatolas: K iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Digitalis aldiras:

digitalis adatok hitelesitésére szolgalé kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, és a titkos lizenetek végéhez csatolt. Lehetové teszi,
hogy minden digitalisan alairt iizenet olvasdja ellendrizni tudja az iizenetet
kiildé személyazonossagat, és az lizenet sértetlenségét. A kiild6 privat
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kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét.
Dokumentum fiiggé, azaz, ha barmilyen valtoztatds torténik az alairt
iizenetben, akkor a digitélis alairas nem fejthetd vissza;

Dokumentum:

egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacié vagy objektum;

Elektronikus alairas
ellendrzése:

az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve
ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal
kozzétett alairas- ellen6rz6 adat, tanusitvany visszavonasi informaciok,
valamint a tanusitvany felhasznalasaval,

Elektronikus alairas
érvényesitése:

annak tanuUsitdsa mindsitett elektronikus aldirds vagy e szolgaltatas
tekintetében mindsitett szolgaltato  altal  kibocsatott  idobélyegzd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett
elektronikus alairas vagy idObélyegzo, illetve az azokhoz kapcsolodd
tantsitvany az id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

Elektronikus alairas
felhasznalasa:

elektronikus adat elektronikus aléirassal torténd ellatasa, illetve
elektronikus alairas ellenérzése;

Elektronikus alairas:

elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt
elektronikus adat;

Elektronikus alairasi
termeék:

olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas alkalmazashoz
kapcsolddo  Osszetevd, amely elektronikus —alairassal kapcsolatos
szolgaltatdsok nyujtasahoz, valamint elektronikus alairasok, illetéleg
idobélyegz6 készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznalhato;

Elektronikus
dokumentum
formatuma:

elektronikus dokumentum formatuménak tekintendd az a miiszaki el6iras,
amely az elektronikus dokumentum értelmezhetdségének biztositasa
céljabol osszefiiggd modon rogziti

a) meghatarozott felhasznalasi céli elektronikus dokumentumfajta egyes
miiszaki jellemzdit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az
elektronikus dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének
feltételeit és eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarold elektronikus adathordozoval
szemben tamasztott kdvetelményeket;

Elektronikus
dokumentum:

elektronikus eszkoz tjan értelmezhetd adat-egyiittes;

Elektronikus
hitelesités:

az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatds keretében a hitelesités
szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos
valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossigra hozza a tanusitvanyhoz
tartozd szabalyzatokat, az alairds ellenérzé adatokat és a tantsitvany
aktualis allapotara (kiilonosen esetleges visszavonasara) vonatkozo
informaciot;

Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak;

Elektronikus masolat:

valamely papiralapu dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiillon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt
adategyiittest;

Elektronikus okirat:

olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetbleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magéba;

Elektronikus
tajékoztatas:

olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrdl, az eljards meginditdsdnak napjardl, az tigyintézési
hatarid6rél, az iigy ligyintézdjérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol
értesiti az ligyfelet;

Elektronikus ut:

az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitast végzé vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas
elektromagneses eszkdzok utjan torténd végzése;
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Elektronikus
ligyintézés:

a kozigazgatasi hatosagi tigyek elektronikus uton torténd ellatasa, az
ekozben felmeriilé tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok
Osszessege;

Elektronikus
visszaigazolas:

olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol
értesiti annak kiild6jét;

Elektronikusan alairt
irat:

az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. Torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan
torténo alairas:

elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag valo hozzakapcsolasa
az elektronikus adathoz;

Eloéadoi iv:

az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tligyintézéssel és az
iratkezeléssel ~ kapcsolatos  informaciokat hordozd, az  iligyirat
elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

Eléirat:

az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt elézménye;

Eloirt formatum:

az elektronikus tigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabalyairol szolo 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben
el6irtak szerinti formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus
kapcsolattartasban el kell fogadni;

El6zményezés:

az a miivelet, amely soran megallapitasra kertil, hogy az 1ij iratot egy mar
meglévé tigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j iligyiratdarabot kell-e neki
nyitni;

Elsddleges besorolasi
séma:

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésében az els6dleges besorolasi séma
mindig az irattari terv;

Erkeztetés:

az érkezett killdemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus tton érkezett kiilldemény sorszamanak,
a kiilldemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy kiilon érkeztetd kdnyvben;

Ervényességi lanc:

az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz
rendelhetd informaciok sorozata, (igy kiilondsen azon tanusitvanyok, a
tanusitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az alairas-ellenérzo adatok, a
tanusitvany aktualis allapotara, visszavonasara vonatkozo informaciok,
valamint a tanusitvanyt kibocsato szolgaltato elektronikus alairas ellenérzé
adatara és annak visszavonasara vonatkozé informaciok), amelyek
segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon
elhelyezett fokozott biztonsagl vagy mindsitett elektronikus alairas, illetve
idobélyegz6, valamint az azokhoz kapcsolodd tantsitvany az alairas és
idobélyegz6 elhelyezésének idGpontjaban érvényes volt;

az irat kézbesitésének elkészitése, a kiilldemény cimzettjének

Expedialas: (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtijanak, a kézbesités modjanak és
idopontjanak meghatarozasa;
Feladatkér: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez

az ligyintézési munkafolyamat soran;

Fokozott biztonsagu
elektronikus alairas:

elektronikus alairas, amely

a) alkalmas az alair6 azonositasara,

b) egyediilalldan az aldiréhoz kothetd,

c) olyan eszkozokkel hoztdk 1étre, amelyek kizarolag az alairé befolyasa
alatt allnak, és

d) a dokumentum tartalmahoz olyan mddon kapcsolodik, hogy minden — az
alairas elhelyezését kovetden a dokumentumon tett — modositas
érzékelheto;

Gépi adathordozo:

kiilén jogszabalyban meghatarozott, az tgyfél-hivatal, illetve a hivatal-
iigyfél kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;
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Hataskor:

az ugyintézés feladatkorének szintenkénti pontos kdriilhatarolasa, azoknak
az ligyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és
koteles intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd vagy
mas személy (szervezet) valamely tantUsitvany felhasznalasanak feltételeit
irja el6 igénybe vevok valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel
rendelkez6 csoportja, illet6leg meghatarozott alkalmazasok szamara;

Hivatkozasi szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja;

Hozzaférési
jogosultsag:

meghatarozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

Id6bélyegzési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevo vagy
mas személy (szervezet) valamely id6bélyegzd felhasznalasanak feltételeit
irja el6 igénybe vevok valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel
rendelkez6 csoportja, illet6leg meghatarozott alkalmazasok szamara;

Idobélyegzés:

a szolgaltatd az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz
1débélyegz 6t kapcsol;

Idébélyegzé:

elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Gsszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az id6bélyegzé elhelyezésének idGpontjaban valtozatlan
forméaban 1étezett;

Iktatas:

az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kdvetéen az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi
iven;

Iktatokonyv:

olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

Iktatoszam:

olyan egyedi azonosit, amellyel a kozfeladatot ellatdé szerv latja el az
iktatando iratot;

Informatikai
célrendszer:

a hatosag altal elektronikus iigyintézés nyujtasa céljabol igénybe vett
informatikai eszk6zok (szoftver és hardver eszkdzok) Gsszessége, amelyek
a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban az iigyféllel vagy mas hatosaggal
kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatdsagi iiggyel
kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv
szolgaltatasok:

az egyszerli tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, let6lthetd
trlapok, keresdrendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az ligyfél
aktivitasat igénylik, a szolgaltatast nyujtd szerv altal -eldkészitett
dokumentumok alapjan;

Internetes
iigyfélszolgalat:

az elektronikus kozigazgatasi {ligyféltajékoztatds és szolgaltatisok
igénybevételét lehetévé tevd, az ligyintézési lehetdségekrol tajékoztatast
nyu;jté nyilvanos internetes feliilet;

Irat:

valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacio,
adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely mas formaban 1évo
informacid vagy ezek kombinacidja;

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valod ellatasat, szakszer(i
és biztonsagos meglOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglald tevékenység;

Iratkezelési
Szabalyzat:

a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és milkodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s
amelynek mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési szoftver:

az iratkezelési rendszer miikodését tamogatd, iktatdsi funkcidval
rendelkez6 szamitastechnikai program vagy programok egymast
funkciondlisan kiegészitd rendszere;

Iratkezelo:

az iigyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolcsonzés:

Alm

az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Iratta nyilvanitas:

az az egyedi eljards, amely sordn manudlisan vagy el6re meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikodése szempontjabol 1ényegesnek
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mindsitenek, és ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos miveletek
nyomon kovetését rendelik el;

Irattar:

az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus
tarolohely;

Irattarba helyezés:

az Ugyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban tdrténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti
idore;

Irattari anyag:

rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megOrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok 0sszessége;

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot
ellatdo szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheto irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megérzésének id6tartamat, tovabba a
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel:

az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idovel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam:

az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattari tételszammal
valo ellatas:

az lgyiratnak az irattdri tervbe mint elsddleges besorolasi séméba vald
besorolasa;

Irattarozas:

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkodése
sordn keletkez6 és hozza kerild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi;

Kapcsolatos szam:

ugyanazon iratképz6 valamely masik ligyiratanak szama, amely tigyiratnak
targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy
elintézéséhez;

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt

Képi megfelelés: dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;
Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan

torténd eljuttatasa a cimzetthez;

Kezelési feljegyzések:

az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kiadmany:

a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas
(kiadvanyozas):

a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat,  elkiildhet6ségének  engedélyezését  jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K” betijellel);

Kiadmanyozé:

a szerv/szervezet vezetGje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kijelolt tanisito
szervezet:

olyan szervezet, amely megfeleléség értékelési eljarasban tantsito
tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl sz6l6 16/2006. (IV. 6.) BM
rendelet - 2. melléklet szerinti kijel6lési okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellaté
SZerv:

az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy;

Kozirat:

a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar
illetékessége
(illetékességi kore):

a maradando értékl irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozoan
torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartojanak dontése alapjan
koteles atvenni;
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Kozlevéltar:

a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos ¢€s igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott levéltar;

Kozponti irattar:

a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Orzésére szolgalo irattar;

Kiildemény bontasa:

az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

Kiildemény:

az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

Lattamozas:

az eclintézési  (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd
alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesit szamitastechnikai miivelet;

Lenyomat:

olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzé
eljaras) a képzés idépontjaban teljesiti a kdvetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbodl;

b) a képzett lenyomatbol az elvarhatdo biztonsagi szinten belil nem
lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a
tartalomra torténd kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhatd biztonsagi szinten beliil nem
lehetséges olyan elektronikus dokumentum utélagos létrehozatala, amelyre
alkalmazva a lenyomatképzd eljaras eredményeképp az adott lenyomat
keletkezik;

Levéltar:

a maradand6 értékii iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak
és rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas:

a lejart helyben Orzési idejii, maradandd értékl iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag:

az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékil maganirat;

Levéltari gyiijtokor:

a maradando értéki, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha arra
vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto
levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes
személyek maradandé értéki iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar
az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol
gyijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari kutatas:

a levéltari anyag tanulmanyozésa, abbol adatok kigyiijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében;

Maganirat:

a nem kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1€v6 irat;

Maradando értékii
irat:

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatisahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az  allampolgari  jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos

Miasodlat: modon hitelesitettek;
Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utélag késziilt
’ egyszerll (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
. P a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
Masolatkészito coviitiese:
rendszer: EYUHEse;
< s a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallitasanak
Megsemmisités: T o n (o L s TN
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
, . az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol —
Mellékelt irat: . ,
elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely

elvalaszthatatlan attol,
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strukturalt vagy félig strukturalt informaci6, amely lehetdvé teszi iratok

Metaadat: J létrehozasat, kezelését és hasznalatat hosszabb idén 4t azon tartomanyokon
beliil, amelyekben létrehozasara sor keriilt;

o . olyan — fokozott biztonsagu — elektronikus alairas, amelyet az alaird
Mindsitett . . g1z . .. . ;
clektronikus alfrss: A biztonsagos alairas-létrehozo eszkozzel hozott 1étre, és amelynek

’ hitelesitése céljabol mindsitett tantisitvanyt bocsatottak ki;

Mindsitett A az e torvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tantsitvanyt a
hitelesitésszolgaltato: nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;
Minésitett a torvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld
tanusitvany: olyan tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki;

, a nyilvantartadsi munkénak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
Mutatézas: B . . 1t . 1

iktatdszamanak megallapitasa a visszakeresésnél,

Naplézds: K az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatillomanyokban

P ’ bekovetkezett események teljes korének regisztralasa;

Nvilvénos a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatd szerv
m}; anleveltar: T tulajdonadban vagy birtokaban 1évé maradandé értekl iratok tartds
8 ’ megOrzésére 1étesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2)
bekezdésében foglalt kovetelményeknek;
. , a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
Papiralapu , . . . . 1s .
i H vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
dokumentum: . .
barmely eljarassal keletkezett;
papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol szold 1952.
Papiralapu kozokirat: H évi
I11. torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;
a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas
Raktari egység: E soran kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a
tarolas eszkozeinek megfelelGen;
Selejtezés: K a lejart Ir}e’gc:Srzés%' h’atéridfzji'% ifa'tok. kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;
a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd
Személves adat: T fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
y ’ adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. Torvény (a tovabbiakban:
Avtv.) rendelkezései az iranyadoak;
ugyanahhoz az Ttgyirathoz tartozé iigyiratdarabok (eld- és utdiratok)
Szerelés: K végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben €s az iratokon
egyarant jelolni kell;
Szerv: T jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet;
Szervezeti és a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon
Miikodési Szabalyzat: beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;
Szionalds: K az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
g ’ kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;
Szolgaltaté: A elektrronilfus. aléira’issal ka'tpcgolatos, s.zcr)lgélrtatﬁls’t nyajto . természetes
személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;
olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatosagi jogositvanyokkal nem
. rendelkezd, e rendelet alapjan kijelolt szervezet tanusitvanyban igazolja,
Tanusitas: G . . e .
hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban eldirt
kovetelményeknek;
a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolds, amely az alairas-
ellenérzé adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy
Tanusitvany: A meghatarozott  személyhez  kapcsolja, ¢és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mdas tény fenndallasat, ideértve a
hatosagi (hivatali) jelleget;
az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
. . kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen - biztositia a papiralapu
Tartalmi megfelelés: H dokumentum - a joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;
az ligyintézés soran az irat eljuttatidsa az egyik ligyintézési ponttdl a
Tovabbitas: K masikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvalosulhat az irathoz

valo hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
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az az eszkdz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott modon
biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer utjan az

Ugyfélkapu: c elektronikus ~ {igyintézést, illetve elektronikus szolgéltatast nyujto
szervekkel,
valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
Uevintézés: B kapcsolatban keletkez tigyek ellatasa, az ekozben felmeriilé tartalmi
gymtezes: (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, Gsszessége;
Ugyintézé: K az”iigy ’ir}.tézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;
Ugyirat: K egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
. az ligyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy
Ugyiratdarab: B fézisggan keletkezett iratokat tartZlmazza;
- . a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
Ugykor: K csoportja;
a szerv folyamatos miikddésének alapja, az {ligyintézés egymas utani
Uevvitel: B résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely
gyvitet: az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését
foglalja magaban,;
Vegyes iigyirat: J papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo6 tigyirat.
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2. szamu melléklet
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
Igénylést kitolto személy neve: Tel.sz.:

Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviselo, kézalkalmazott, szerzodéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezeto:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavegzés helye (cim, emelet, ajto) :

Alkalmazas igénylés alapjog méddositott jog
Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyeb alkalmazas:

Iratkezeld rendszer jogosultsdga: (X-el jelolje a megfelel6t)

Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek
iktato, iratkezeld
szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:
iktato, iratkezeld
szignalo

Teljes szervnek:
iktato, iratkezeld
szignalo

Irattdaros

Ugyintézé

Lekérdezé

Helyettesité

Dadtum: 20... év ... ho ... naptdl - 20... év ... ho ... napig

Kit (kinek a szerepkore):

Visszavonadsi zdaradék:

Visszavondst kéro vezeto:

Helységnév és datum: Engedélyezo (jegyzo):
Késziilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyzd
2. pld.: rendszergazda
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IRATMINTATAR

.GYUITOIV

. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO
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GYUJTOIV

1. szamu iratminta

Iktatészam

Erkezett

Bekiild6 neve

Bekiildo ikt. szama:
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2. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

20.... évre

DEOSZLASA: .. .o
. , Atvevé s, Atvevé
Sqr- Kelt Ugylra’tllktato ligyintézé Kelt El II’ltfizeS Hatarid6é | iratkezelé
szam szam g kddja (o ox
alairasa alairasa

A munkanaplok és atadokonyvek elsodleges célja az irat utjanak dokumentalt nyomon kovetés,
utolagos visszakereshetésége, ugy a papiralapu, mint az elektronikus itigyvitelben. Ennek
kovetkeztében legfontosabb rovat az adtadas-atvétel alairassal, vagy egyébszemélyi azonosito
maodszerrel torténo igazolasa.

Eloadoi  munkanaplo  hagyomanyos rovatokkal kaphato papiralapu nyomtatvanyon. Az
onkormanyzatoknal, ennek ellenére, célszerii az tigyrendhez kapcsolodo sajat formatumu

munkanaplok, atadokonyvek kialakitasa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljara is
alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus tigyintézés esetén az atadas-atvetel dokumentalasa is
elektronikus uton torténik.

P.H.
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3. szamu iratminta

.................... Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KCESZUIE: ..ottt et et e et eetbeeabe e e e e e e e bt e et beeabeesae e nbeens saRe e e b e e ateeeneeenee
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezEesi DIZOtSAZ tAZJAL: ...eouiiiiieriieeiie ettt et (név, beosztds)
.................................................................................... (név, beosztas)
.................................................................................. (név, beosztds)

A SeleftezEst ClIENOTIZIE .. ....cccuiiiieiiieciieeete et e (név, beosztds)

A munka megkezdésének 1dOPONtJa: .......cccovuieiriiiriiieie e (datum)

A munka befejezeésenek 1dOPONTIA: .....ccveieiiieeiiie e s (datum)

Az alapul vett JogszabalyoKL: ......ccooiiiiiiie s

Selejtezes ald VONE TrAtOK: .....coouiiiiiiie et e e eere e e eaaee e eeennes

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terfedeIBM: .. ..o e (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ......eevuireriiieiiieeiie e eeeeeeeee e e e sere e e saaeeessaeeveeeaeeeeees (ifm)

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

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.
k.m.f.

P.H.

ellenorzo vezetd alairasa

1 Az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabdlyok, normak felsoroldsa.
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A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkesziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt az
illetekes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii bélyegzo
lenyomattal aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat
célszerti igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijelélt iratokat. Ez a
rendszer biztositia az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni,
s ezt a selejtezési tigyirathoz csatolni.
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4. szamu iratminta

.................... Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KCESZIUIL: ..ttt ettt et e a e ettt et et es e eaee e en b er e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
F N £ 4 [0 USRI
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezet és beosztasanak megnevezése)
AVEVOT ettt e ettt h e ea e et e et et e shaeeaae nrre e e
(atvevad szerv megnevezése)
(atvételért felelGs vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel targyat KEPezO Iratanyag: .......cecveees ittt
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvetel INAOKIASA: .........ooiiiiii e
k.m.f.
atado atvevio
PH P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atado
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dataddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari
egységszintii, és darabszintii. Az atadasi szint meghatarozasandl fontos szempont, hogy az dtado és
dtvevo felelossége az dtadasi egységek szintjéig terjed.

Pl Leveltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az
dtmeneti irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az datadas; az iigyintézok hivatal
dtadasa esetén darabszinten sziikséges az datadas.
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

5. szamu iratminta

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL

iigykor

agazat

kédjel

MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-1G

A selejtezési

szovegébe belefoglalni.

jegyzokonyv

melléklete a  kiselejtezésre  javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzokonyv
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6. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo/tulajdonos/0rz6 megnevezése
Az irat-egyiittes cime:

évkore:

mennyisége (raktari egységben és folydométerben):

Raktari egység e Tétel Keletkezés Egyéb
. — Irattari jel . L o
sorszam megnevezes megnevezese evsSzama azonosito

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktari egységeinek szamozdasat mindig 1-gyel kell kezdeni
és folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet, csomo,
téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonmositoja, iktatoszama stb.,a raktari
egysegben elhelyezett mennyiség kezdo és végso szama, azonositoja tol-ig formaban.

A raktari-egység szintii iratjegyzek hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz, egyéb

atadas-atvételi jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topografiajanak) adataival
kiegészitve az irattari anyag nyilvantartasara is.
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mennyisége

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

7. szamu iratminta

Mennyiség
Sqr- Irattiri jel Ikt,atos,zam/ Targy (oldﬁll,'lap,
szam évszam leiités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto iratdarabok

szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba addaskor visszatartott

iratokrol,

vagy hivatal atadas-atvétell,
mellékletekent.

illetoleg eloadoi munkakér atadasi jegyzokonyvek

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii hasznalni a mdasolatok készitésekor,
beleertve barmilyen adathordozora késziilo masolatokat és az elektronikus masolatok is.

39



8. szamu iratminta
IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. sorszama) ............ccceceeeeveenennen.
azonosité szama (iktatd/vagy tételszam, /EV) ..........ooiiiiiiii i
LArGYA/MEGIMEVEZESE ...ttt ettt e eteeite e et e e stae e e rtee e ae e b eesnreeenaeeesabeeenaaeenn
kiemelés ideje (€v, hO, NAP) ..ot e
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, igyinté€zes, szerelés) ......ooovvvvviiiviiiniiennnennn..
kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat iktatészama ...........................oiii
kiemelést kéré meve ...
kiemelést végzo neve, alairdsa .........................
kolesonzési hatarido (€v, hO, nap) ) ....ooovviiiiiiii e
visszahelyezés ideje (€v, hd, nap) .........oooviiiiiiiiii
visszahelyezést végzo neve, alairasa .............................c
Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdodoen sorszamozva (harmasaval sorszamozval). Az elso
példany az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik a kolcsonzési ido szerinti sorrendben

lefiizve, a kélcsonzés hatarido-nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint lefiizve kdélcsonzési
naploként funkcional.
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9. szamu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

a kolesonzott irat kolcéo'nzes
célja
irattari helye a betekinté kolcsonzési VIs?é:Yetel . p
iktatészama irattar kolcsonzo k"le antes | alairasa hataridé . ljle v1sls,z'a\,'ev0 megjegyzés
és/vagy targya | neve/allv./polc/ neve <0 c.sotl}ze':s, év, hé, nap €v, 1o, alalrasa
tételszima doboz/csomé ugymntezes, nap
szerelés*

stb. sorszama
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4. sz. melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés ¢rdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu megoérzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését és a levéltari atadas id6pontjat az
irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari jel Osszetevoi:

1. tételszam: négyjegyll kod, amely meghatarozza az iigy tipusat, az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben; elso karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel agazaton beliili haromjegy(i
sorszama kovet;

2. selejtezési 1d6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli
megoOrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendé tételeket;

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

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

ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
uU101- U.1l. Képviselo-testiilet iratai
u201- U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U301- U.3. Szervezet, miikodés
u401- U.4. Iratkezelés, ligyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
u601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK

Al101- A.l. Adodigazgatasi ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C  SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési iigyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G VIZUGYIIGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi ligyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyek
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H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

H401- H.4. Renddrségi iigyek

H501- H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek

H601- H.6. Menedékjogi ligyek

H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas

H801- H.8 Egyéb igazgatasi ligyek

1101- I  LAKASUGYEK

J101- J  GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K  IPARI IGAZGATAS

L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M  FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P  KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

R101- R SPORTUGYEK

X  HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6 (év)
U101  Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102  Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei NS 15
(elSterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-el6készitd

iratok stb.)

U103  Képviseld-testiileti zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, NS 15
zart Ulésekrol késziilt hanganyagok

U104  Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15

iléseinek, falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzOkonyvei és mellékletei

U105 Képviseld-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati tilésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106  Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart NS 15
iiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok

U107  Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108  Tandcsnoki iratok NS 15

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

U110  Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

U111l  Onkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15

egyiittmiikddési szerzoédések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

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

U201  Egyiittmikodési megallapodasok NS 15

U202  Feladatellatasi, intézményhalozat-mitkodtetési és fejlesztési NS 15

terv nemzetiségi onkormanyzati véleményezése
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U203  Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megsziinése

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

U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206  Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati NS 15

bizottsagok iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei,
el6terjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

U207  Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga
U208  Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati NS 15

bizottsagok zart iilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart
tilésekrol késziilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210  Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15
ligyei

U211  Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212  Nemzetiségi dnkormanyzat ellenérzése NS 15

U213  Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214  Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi dnkormanyzat térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

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

tdmogatasok, sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat gazdalkodoé szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikodés

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

U301  Bels6 ellendrzési jelentések 10 -

U302  Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

U303  Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 15

képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, miikodtetése

U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305  Hirlap-, folyoéirat- és kényvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok NS 15

alapitasa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és miikddéssel kapcsolatos elvi
igyek, szervezeti és miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellen6rzési jegyzokonyvek, minéségiranyitasi program
U307  Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ tigyek

U308  Kartéritések 10 -
U309  Kollektiv szerzédés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs tigyei NS 15
U311 Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313  Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalii NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314  Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések 10 -
U315  Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és megyei NS 15

korméanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfeliigyeleti vizsgélatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
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U316
U317
U318

U319

u320

U321
U322
U323

u3z24

U325
U326

u3z7
U328
U329
U330
U331l

U332

U333

U334
U335

U336
U337
U338

U339
u340

U341

U342
U343
U344
U345
U346
U347

U348
U349
U350
U351
U352

U353

intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a févarosi és

megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott

onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és

megyei kormanyhivatal altal potolt helyi 6nkormanyzati

hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi

kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa

Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-

ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijellése stb.)

Jogi tigyek (peres és nem peres iligyek, jogi képviseleti

tevékenység)

Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR

tevékenység

Statisztika (éves)

Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs iiléseinek

el6terjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai

Tarsulasi tanacs zart {iléseinek eldterjesztései, jegyzokdnyvei,
hatarozatali

Kapcsolattartas civil, egyhazi €s ifjusagi szervezetekkel

Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos

iigyek

Onkormanyzatok egyiittmiikodésére vonatkozé iratok

Eurodpai Unios csatlakozas jogharmonizacio iratai

Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozo iratok

Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos iigyek

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio,

program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt

fejlesztésével kapcsolatos tigyek

Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és

szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények iigyei

Tarsulasok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési

onkormanyzati tarsulas tigyei

Onkorményzati (fejlesztési, miikddési célt) elnyert palyazatok

Jegyzdi hataskorbe tartozo szabalyzatok

Képvisel6-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagok,

részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utolagos

normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzOkonyvei, emlékeztet6i

Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok eldzetes

jogi véleményezése

Onkorményzati (fejlesztési, mitkddési céla) sikertelen

palyazatok

Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek

Allasfoglalasok kérése

A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek

Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek

Teriiletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,

atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepililésegyesités megsziintetése, 1)

kozség alakitasa

Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost érintd

tertiletszervezési iigyek

Vallalkozasi szerzdések

Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,

jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzoi,
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polgarmesteri, intézményi)

U354  Munkarend, iigyrend ¢és iigyfélfogadasi rend

U355  Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi

U356  Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri)

U357  Lobbitevékenység

U358  Hivatal, munkakdr atadas-atvételi jegyzokdnyvek

U359  Korlevelek (intézkedést igényld)

U360 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai

U361  Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott
korlevelek, meghivok, tajékoztatok

U362  Téajékoztatasok, adatszolgaltatasok

U363  Onkorményzati rendezvények elSkészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek

U364  Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

U.4. Tratkezelés, ligyvitel

Irattari Tétel megnevezése
tételszam

U401  Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek

U402  Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403  Belsd tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, érkeztetd
konyv, iratatado konyv, postakonyv stb.)

U404  Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara
alkalmas bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyz6konyvek

U405  Elektronikus alairasok nyilvantartasa

U406  Iktato- és mutatokonyv, fényilvantartd konyv, irattari
segédkonyvek

U407  Fonyilvantarto konyv, irattari segédkonyvek

U408  Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek

U409  Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratatadas-
atvétel jegyzokonyvei

U410  Iratatadas-atvételi jegyzOokonyvek

U411  Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas
(bels6 atadokonyv vagy mas belsé atadookmany, kiilsé
kézbesitd konyv, futarjegyzek stb.)

U412  Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

U413  Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok

U414  Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tantsitvany

U415  Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

U.5. Személyzeti, bér- ¢s munkatigyek

Irattari Tétel megnevezése
tételszam
U501  Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések
U502  Létszdm- és bérgazdalkodasi ligyek (éves)
U503  Bérnyilvantartas (bérkarton)
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
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munkaltatoi koleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, nésétdl)
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

U505  Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -
targyl palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506  Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok iigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili

szabadsag

U507  Képviselok nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai

U508  Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, 50 (a -
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori jogviszony
leiras, felmentés a képesitési eldiras alol, eskiiokmanyok, megszii-

hatosagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,  nésétdl)
kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tijékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
U509  Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos iigyek, ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos iigyek

U510  Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511  Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512  Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 -
U513  Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
U514  Koztisztviseldk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515  Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516  Megbizasi szerzdések 5 -
U517  Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518  Kozhasznt, kozcélu alkalmazasok, tivmunka egyedi ligyei 75 -
U519  Kitiintetések, kitiinteté cimek, dijak adoméanyozasanak 5 -
elokészitése, lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15

munkakdriilményeinek alakulasaval és az esélyegyenldség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,

programok
U521  Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis timogatasok iigyei 5 -
U522  Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés
U523  Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524  Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525  Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, f6iskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526  Tovabbképzési éves és kozéptava terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kételezett altal 1ij vagyonnyilatkozat
tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

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

U601  Adoiigyek (sajat) 5 -

U602  Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési 8 -

naplok, leltar, selejtezés)
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U603

U604

U605

U606

u607

U608

U609

U610
U611

U612
U613
U614

U615

U616
U617

U618
U619

u620
u621
u622

u623
U624
U625
U626

ue27
u628

U629
U630
U631
U632

Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat, bankszdmlanyitas

Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
felujitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felajitasi terv, feljitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

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

Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés,
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,
szerviz, lizemanyag stb.)

[lletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamolo (éves)

Koltségvetési beszamolo (iddszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi szamlajanak
rendezése)

Céltamogatasok igénylése €s lebonyolitasa, palyazatok
pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo elokészitése, koltségvetési
koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzOdések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa
Szallitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi
fejlesztési tanacs tigyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet,
elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment tigyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok
megrendelése)

Onkorményzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa
Gazdasagi program

Konyvvizsgaléi jelentések

Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
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A.1. Adoigazgatasi ligyek

Irattari
tételszam
Al101
Al102
Al103

Al104

Al105
A106
A107
A108

Tétel megnevezése

Ado- és értékbizonyitvanyok

Adodbevételi terv és teljesités

Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
iigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Adodosszesito, valamint a szamitogépes éves feldolgozas
adattartalmardl év végén készitett lista

Adodzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)

Adok modjara behajtando koztartozasok iratai

Vagyoni igazolasok, addigazolasok

Adoétartozasok behajtasa, végrehajtasa

A.2. Egyéb pénziigyek

Irattari
tételszam
A201
A202
A203
A204
A205
A206

A207
A208
A209
A210

A211
A212

Tétel megnevezése

Altalanos és céltartalékok felhasznalasa

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatiigyek

Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa

Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzajarulas
eléiranyzata, visszaigénylés

Feladatmutat6-névekedés miatti potigény

(egészségligyi, gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi,
szocialis)

Koétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas
visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok

MezG66ri jarulék kivetése

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
B101
B102
B103
B104
B105

B106
B107
B108
B109
B110
B111

B112
B113

B114

Tétel megnevezése

Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészségiigyi szlir6vizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, ligyeleti ellatas
megszervezése

Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése
Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok

Rehabilitacios Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi szervvel
(lejarat utan)

Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és
véleményezése

Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek
(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
védondi, tigyeleti palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés
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B115
B116
B117
B118
B119
B120
B121
B122
B123
B124
B125

B126
B127

Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kdzépfoku oktatasi
intézményekben)

Jarvanytigyi intézkedések

Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott
magyar allampolgarok tigyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb
fiiggdségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvébeteg-szakellatas,
oraszam, ligyeletek

Bolcs6dék mitkodésével kapcesolatos iratok

Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt asvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermék térzskonyvi
adatai valtozasanak bejelentése

Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének,
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges ¢életmad segitését célzo szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari
tételszam

C101

C102

C103

C104

C105

C106
C107
C108
C109
C110

Cl11

Cl12
C113
Cl14
Cl115
Cl16
Cl17
C118
C119
C120

Cl21
C122
C123
Cl124

C125
C126

Tétel megnevezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztosito intézmény vagy vallalkozas
mitkddésének engedélyezése, ellenérzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast
igénybevevok ligyei

Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

Szocialis ellatast tamogatd palyazatok

Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol
Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok
Szocialis szakértdi bizottsag mitkddésével kapesolatos iratok
Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat
ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak 4llami timogatasa

Kozilizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulas
Lakasfenntartasi tamogatasi igyek

Aktiv koruak ellatasa

Temetési segély

Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa

Szocialis kdlcson egyedi ligyek (lejarat utan)
Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,
adossagesokkentési timogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei

Segitséggel ¢lok érdekvédelme, tdmogatéasa, kozlekedési
kedvezményei

rorer e

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

C128  Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -

C129  "Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz" hitelprogramhoz NS HN
kapcsolodo szocialis tamogatas

C130 Tarshatésagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, 2 -
igazolasok)

C131  Kozgyogyellatasi igyek (méltanyossag) 5
C132  Apolasi dij iigyek (méltanyossag) 5
C133  Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES
KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

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

E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15

E102  Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -

E103  Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15

E104  Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcioprogramok

E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -

E106  Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15

E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval NS 15
kapcsolatos ligyek

E108  Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének tigyei

E109  Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés 5 -
és birsag

E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111  Légszennyezo6 forrasok nyilvantartasa NS HN

E112  Levegdtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS 15
(fustkodriadoterv)

E113  Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15

E114  Szolgaltato tevékenységet ellato ilizemi épitmény 10 -

energiahordozo- és/vagy iizemmodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetdleg

feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céleliranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116  Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet 30 -
kijelolése
E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedési terv 30 -
E118  Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
iigyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési igyek

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6 (év)
E201  Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202  Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, Orzés, védett épliletek tAmogatasa stb.)
E203  Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati 75 -

feladatok (pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204  Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205  Varosrehabilitacids program NS 15
E206  Varosrehabilitacios palyazatok, megéllapodasok, ehhez 10 -

51



E207

E208
E209

E210

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

kapcsolodo operativ ligyek

Epitészeti-miiszaki tervtanécs iratai (a tandcsot mitkodtetd
onkormanyzatnal) foépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép
Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek
felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,
telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
Elovasarlasi jog

Teriiletrendezési hatosagi eljarasok

Vis maior iigyek

Repiiléterek zajgatlo védéovezetének kialakitasa
Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepiilésrendezési kotelezések

Telepiilésrendezési szerzédés

Telepiilésképi véleményezési eljaras

Telepiilésképi bejelentési eljaras

Kozteriilet-alakitas

Kozmiinyilvantartas igyei

E.3. Epitési ligyek

Irattari

tételszam
E301

E302
E303
E304
E305
E306
E 307
E308

E309

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras

Felvonoval, illetve mozgolépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi
hatdsagi engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek

Epitésiigyi hatosagi ellenérzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos
hatosagi eljarasok

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

E.4. Kommunalis iigyek

Irattari

tételszam
E401

E402
E403
E404
E405
E406

Tétel megnevezése

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony)
kijeldlése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodasi program

Kozceélu artalmatlanito telep 1étesitése
Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei

Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)
Energiagazdalkodas, széler6mi 1étesitése

Koztemetdk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, 0jboli hasznalatba vétele
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E407  Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408  Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzo gazdalkodo 5 -
szervezet alapitasahoz
E409  Hulladékka valt jarmiivek ligyei, gépjarmii elszallitasi és 5 -
értékesitési ligyek
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiellatasa, kozmiifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének tigyei
E411  Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412  Kozteriilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-
ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6 (év)
F101  Kozutak, helyi vasutak miiszaki, min6ségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa
F102  Kdozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni 2 -
védekezés
F103  Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104  Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105  Kiilteriileti kozut, helyi vasat menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106  Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és iiltetési 5 -
hozzajarulas
F107  Belteriileti kozhtkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108  Kdozaton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz valo 2 -
hozzajarulas
F109  Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa
F110  Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas 1 -
F111  Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartasa, javitasa
F112  Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113  Kikotok, (kozforgalmi) kompok €s révek 1étesitése NS 15
F114  Kozforgalmu kikotok, kompok, révek miikddtetése 10 -
F115  Hidak, aluljarok és feliiljarok Iétesitése NS 15
F116  Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése 10 -
F117  Hidtorzskonyv NS HN
F118  Kozvilagitasi berendezés l1étesitése NS 15
F119  Kozvilagitasi berendezés mitkodtetése 10 -
F120  Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121  Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja NS 15
F122  Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123  Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, 5 -
vasut), menetrend
F124  Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125  Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast kelt6 berendezések létesitése,
iizemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések
F126  Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények NS 15
1étesitéséhez valo hozzajarulas
F127  Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128  Utvonalengedélyek 1 -
F129  Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131  Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F132  Behajtasi engedélyek 2 -
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G) VIZUGYI IGAZGATAS

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

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos
operativ ligyek

Arviz- és belviz-védekezési terv

Védmiivek 1étesitése és fejlesztése

Védmiivek miikddtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-
elvezetés

Vizi koziizemi tevékenység koncepciodja, vizrendezési
programok

Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa

Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas
ligyei

Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély
Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének
engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halozat 1étesitése,
tizemeltetdjének kijeldlése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halozat
lizemeltetése

Vizmérdhely, tisztitdakna tigyei

Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tigyek

Kutak 1étesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye
Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek
Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése
Vizikozmii-hasznalattal kapcsolatos iratok
Vizikozmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa
Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok
Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek
Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése

Vizi allassal kapcsolatos tigyek

Megorzési
id6 (év)
5

NS
NS
5
NS

NS

10
5

NS
NS

NS
5

15
2
NS
5
2
NS
15

NS
15
5
5
15
2

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari
tételszam

H101
H102

H103

H104

H105

H106

Tétel megnevezése

Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betirendes névmutato,
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkiil anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével
kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakonyvi okirat kidllitdsa iranti kérelem, belfoldi és
kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
Anyakdnyvi Szolgéltatdo Rendszer miikodésével kapcsolatos
egyéb iigyek

Allampolgérsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
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Meg0rzési
id6 (év)
NS
NS

NS

10

Lt.

15
15

15

15

HN
15

15

Lt.

HN
HN

HN



H107

események polgari szertartasa

Kiilf6ldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5
kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

Irattari
tételszam
H201
H202

H203

Tétel megnevezése Megorzési
id6 (év)
Adategyeztetés 5
A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

Irattari
tételszam
H301
H302
H303
H304
H305

H306
H307

Tétel megnevezése Megorzési
id6 (év)

Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokdri és NS
eredményjegyzokonyvek) els6 eredeti példanya
Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokdri és NS
eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya
Szavazokorok, helyi onkormanyzati valasztokeriiletek NS
megallapitasa
Valasztasi szervek (véalasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS
létrehozasa és tevékenysége
Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii 5
ligyek
Népszavazas, népi kezdeményez¢€s iratai NS
Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek 5

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

Lt.

Lt.
#90 nap

5

15

15

15

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon
jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendorségi igyek

Irattari
tételszam
H401
H402
H403
H404

H405
H406

Tétel megnevezése Megobrzési
idd (év)

Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérors vezetdje 10
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szolo tajékoztatas
Rendérkapitanysag, rend6rors, korzeti megbizotti allomas 10
1étesitésének, megsziintetésének véleményezése
Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves 2
beszamolo elfogadasa
Egylittmiikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak NS
segitésére, timogatasara, biinmegel6zési 6nkormanyzati
feladatok
Polgarérség megalakitasa NS
Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, 5

miukoddésével kapcesolatos iratok

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari
tételszam
H501
H502

H503
H504

Tétel megnevezése Meg0rzési
1d6 (év)
Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek 10
Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, milkodésével kapcsolatos NS
iratok
Tlz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés iigyei 5
Ttzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS
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Lt.

15

15

Lt.

15

15



H505  Tuzoltdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

H506  Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,
kartalanitas

H507  Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére
¢let- és balesetbiztositas megkotése

H508  Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol
eltiltas

H509  Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa

H510 Eves beszamol¢ elfogadasa

H.6. Menedékjogi ligyek

Irattari Tétel megnevezése
tételszam
H601  Egyiittm{ikdodés a menekiiltiigyi szervekkel

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése

tételszam
H701  Birdsagi iilnokdk jeldlése, megvalasztasa €s visszahivasa
H702  Birtokvédelmi ligyek
H703  Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése
H704  Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan)
H705  Kozalapitvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari Tétel megnevezése
tételszam

H801  Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése,
zaszl6 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok

H802  Hagyatéki tigyek

H803  Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatas

H804  Jelzalogiigyek (lejarat utan)

H805 Kozigazgatasi birsag

HB806  Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek,
rendkiviili események (bombariado stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése

H807  Talalt targyak tligyei

H808  Utcanévvaltozasok, hizszamrendezés

H809  Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)

H810  Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa

H811  Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas

H812  Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifliggesztésérdl igazolas

H813  Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

H814  Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi
névjegyzék vezetése

H815  Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo ligyek
(szerz6déskotes, -szegés stb.)

H816  Tizijaték engedélyezése

H817  2012. aprilis 15. elott elkovetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK

Irattari Tétel megnevezése
tételszam
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10

N Ol

Megorzési
id6 (év)
15

Megobrzési
id6 (év)
5
5
NS
5
NS

Megorzési
id6 (év)
5

NS
5

(6, ]

Megorzési
id6 (év)

Lt.

Lt.

15

15

Lt.

HN

15

HN

HN

Lt.



1101
1102
1103
1104
1105
1106
1107
1108
1109

1110
1111

1112

1113

Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa

Jogcim nélkiili lakashasznalat

Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat
utan), lakasbérleti szerzodés megsziinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas

Tarsashazak alapitasa, elidegenités

Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feltjitasi palyazatok,
tarsashazak operativ ligyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés,
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)

Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu
tamogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas

Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)

Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése
tételszam

J101  Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa

J102  Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

J103  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

J104  Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa

J105  Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

J106  Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas

J107  Személyes gondoskodas korébe tartozo gyermekvédelmi
szakellatasok

J108  Ovodaztatasi tiamogats megallapitisa

J109  Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa

J110  Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott
igazolasok

J112  Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisitd lakossagi vagy
jelzérendszeri jelzések

J113  Mas hatosag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok,
egyeb tarshatosagi megkeresések

J114  Helyettes sziil6i halozat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése
tételszam

K101  Atomerdmii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi
ovezetének megallapitasa

K102  Energiaellatasi tanulmany

K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa

K104  Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése
¢és annak jogkovetkezményei

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,
nyilvantartasa

K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési
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15
NS

NS
10

15

15
NS

Megobrzési
id6 (év)

75

Meg0rzési
id6 (év)
75
NS
NS

NS
10

NS

15

Lt.
HN
15

HN

Lt.

15
HN
15

15



eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam

L101
L102

L103
L104
L105
L106
L107
L108
L109
L110

L111

L112
L113

L114

L115

L116
L117

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,
tanulmanyok

Turisztikai hivatal mtikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo
operativ ligyek

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszk6zok
telepitése, fejlesztése, karbantartasa
Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellenérzése €s annak jogkovetkezményei
Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

Nem iizleti célt kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Nem tizleti céli kozosségi, szabadidds szallashelyek
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
tizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa

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

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, miikddési engedéllyel rendelkez6 iizletek
nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem miikddéséhez valo hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban dnkormanyzat
egyetértése koncessziods palyazat kiirasahoz

Vasarloi panasz

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek

Megorzési
id6 (év)
NS
10

10

10
NS
10
NS

10

NS
10

NS

10

2
5

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110

Tétel megnevezése

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek

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

Allatorvosi korzetek alakitdsa

Allatszallitds és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi iigyek

Allattartok és allatillomany nyilvantartasa
Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle
Belteriileti novényvédelem és ellenérzése
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Meg0rzési
id6 (év)
5
10

10
2
5

NS

NS

10
5

10

Lt.

15

HN

HN

HN

HN

Lt.



M111
M112
M113

M114
M115
M116
M117

M118

M119
M120
M121
M122
M123
M124
M125
M126

M127
M128
M129

M130

Parlagfii elleni védekezés

Boraszati hatésagi tigyek

Jarvanytigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer-
biztonsaggal 6sszefliggo intézkedések, veszélyes kartevok
elleni védekezés

Meéhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek

M¢hészek és méhvandorlas nyilvantartasa

Mezei Orszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése
Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gylimolcs telepitésérol,
kivagasarol

Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
kozteriileti fa- és cserjepotlas

Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek

Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)
Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei
Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belteriileti és kiiltertileti hatarvonalak megallapitasa
Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Miivelési agvaltozasok

Térképészeti hatarkiigazitas

Termofold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet Snkormanyzati
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari
tételszam
N101
N102

Tétel megnevezése

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek
Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhasznu, kozcélt foglalkoztatas
szervezése, allashelyek, kozérdekli munkaval kapcsolatos
operativ ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
P101

P102
P103
P104

P105
P106

P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
P114
P115

Tétel megnevezése

Kozoktatasi fejlesztési €s intézkedési terv, esélyegyenléségi
intézkedési terv

Kozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program
Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki
igyek

Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok
Altalanos iskolékkal és alapfoku miivészetoktatasi
intézményekkel kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal)
kapcsolatos iratok

Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok
Allandé pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése
Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek
Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tantisitd
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P116

P117
P118
P119
P120

P121
P122
P123
P124
P125
P126
P127
P128

P129
P130

P131
P132
P133
P134

P135
P136
P137
P138
P139

P140

P141

P142

vizsgalat, szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi
kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése

Kotelezo felvételt biztosito iskola kijeldlése

Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek

Tankoteles és fejleszto iskolai oktatasra koteles tanulok
nyilvantartasa

Pedagogus igazolvany iigyek

Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas soran keletkezd iratok

Tanuloi jogviszony igazolasa

Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei

Felnéttoktatassal kapcesolatos ligyek

Koézmiivelodési Tanacs ligyei

Levéltari és muzealis értékek kozgylijteményi megorzése,
rendelkezési jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturalis, miivészeti intézmények miikddésének
engedélyezése, mitkddéssel kapcsolatos egyéb ligyek
Miivészeti tigyek

Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok
Helyi dnkormanyzat altal miikddtetett kulturalis intézmények
(kdzmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, muzeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kozmiivel6déssel kapcesolatos operativ tigyek iratai
Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok
Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitasa
Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak
allitasa, Gjraallitasa, kialakitasa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi
épitészeti értékek védelme, fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya palyazatok,
tamogatasok, dsztondijak

Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése

R) SPORTUGYEK

Irattari
tételszam
R101

R102
R103

R104
R105

Tétel megnevezése

Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa,
palyazatok, szponzori szerzédések

Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok

Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja
Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek
Sportrendezvények tigyei
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X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatés

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése
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X101

X102
X103

X104
X105

X106

X107
X108
X109
X110
X111

X112

X113
X114
X115
X116
X117

X118

Hadkaételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez
tartozo ligyek

Hadk®ételesek sorozasaval kapcsolatos ligyek

Potencialis hadkoételesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz
kapcsolodo adatszolgaltatas

Meghagyassal kapcsolatos ligyek

Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elékészitésével,
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Unio
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allo nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek
Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei
Befogad6 Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek
Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagu (kritikus)
infrastruktiura védelmével kapcsolatos tigyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos ligyek

Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari
tételszam
X201
X202
X203
X204
X205
X206

X207
X208
X209
X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218
X219
X220

X221
X222

X223

Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése

Eletvédelmi létesitmények fenntartasa

Eletvédelmi létesitmények hasznositisa

Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

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

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek

Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

Polgari védelmi koételezettség teljesitése aloli mentesség
igazolasa

Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartisa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztréfavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijelolése, szolgaltatas elrendelése, dtadas-
atvételi jegyzOkonyv, kartalanités

Termelési, ellatasi €s szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd
szerzOdés

Védelmi bizottsagok iratai

Visszamarado készletek

Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek

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

Telepiilések veszélyeztetettségének felmeérése
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X224
X225
X226

X227
X228

X229
X230

X231
X232

Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok
Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira
védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos
feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnytjtas
Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi orség

Irattari
tételszam
X301

X302

Tétel megnevezése
Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikodtetése,

megsziintetése
Rendészeti tigyek
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