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Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkormanyzati Hivatal

Iratkezelési Szabalyzata



A koziratokrol, kdzlevéltaraktol, €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61o 1995. évi LXVL.
térvényben biztositott jogkéromben eljarva Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2019. ........ jével torténd bevezetésével egyetértek.

Nyiregyhdza, 2019.. Oj : SO

a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Levéltara

A koziratokrodl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkSromben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzatot — az illetékes
kozlevéltarral egyetértésben — jovahagyom:

Nyiregyhaza, 2019. WU@‘U 4.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Korményhivatal



SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE
JEGYZOJENEK
21/2019. (V1.26.)
utasitisa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatarel

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10.§ (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasara kiadott, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan a Szabolcs-Szatmér-Bereg
Megyei Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatét a kvetkezkben allapitom meg:



1. Fejezet
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Atadas: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa;
Atmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kodzponti
irattirba adas el6tti 6rzése torténik;

Biztonsigos kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrél és az éallam Altal kételezOen nyujtandd szolgaltatdsokrol sz4lé
korméanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegll 6sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivilds: elektronikus iktatokonyvek és adatalloméanyaik, valamint
elektronikus  dokumentumok hosszii tivi biztonsdgos és olvashatosagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvantartis: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését,
megdrzését €s visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informéciok rogzitését, végleges megbrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

Elektronikus irattar: a Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatds tjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatarozott
id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus  tajékoztatds: az informaciés  Onrendelkezési  jogrol és az
inform4ciészabadsagrol szo6l6 torvény szerint eléirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;
Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatis 4ltaldnos
szabalyair6]l sz0616 torvény szerinti elektronikus figyintézés;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem minésiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérl és az érkeztetés
azonositdjarol, valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildojét;

Eloado6i iv: az liggyel, a szignéaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képez6,
illetve azzal koz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megéallapitasra kertil,
hogy az vj irat egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban éll-e vagy sem, vagy az j iratot
Uj ligy elsd irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, Ugyintéz6i vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtijanak, a
kézbesités €s kiildés mddjanak és idGpontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod
szerinti 6sszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal t6rténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt Osszessége, amely a szamitdégépen
torténd alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet



szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhet adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatészdmmal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal latja el az iktatand6 iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tckintve az e szabalyzatban foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil att6l, hogy ezek
mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendé  rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet  papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy béarmilyen mas
adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
més forméban 1év6é informacié vagy ezek kombindacidja;

Iratkolesonzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazéasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa
céljabol 1étrehozott és miiksdtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos
megbrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattdri tételszdmmal elldtott iigyirat 4tmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve
kezelési joganak 4tadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kdvetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célit megdrzésének idStartamat,
tovadbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Hivatal tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb
- egyéni irattari 61zési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe t6bb egyedi {igy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba €s iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

Kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének
sz0l6 vezet6i vagy ligyintézdi utasitdsok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatis: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az
allam 4ltal kotelez6en nytjtand6 szolgéltatdsokrol sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

Kozponti irattir: a Hivatal irattari anyagnak selejtezés vagy levéltarba adas el6tt,
valamint a maradand¢ értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd és levéltarba 4taddsra nem keriilé iratok Orzésére szolgaléd irattar, ideértve az
erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas Utjan térténd biztositast is;



Kiildemény: papir alapn irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan,
a hozza tartozé listin vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté médon cimzéssel lattak el:

Kiildemény bontisa: az érkezett killdemény felnyitésa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbol
a kiildemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

Levéltarba adis: a lejart irattdri Orzési idejli, maradando értékli iratok teljes és lezart
¢violyamainak atadasa az illetékes kézlevéltarnak;

Misolat: az eredeti iratrél szveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ell4tott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitasanak lehet6ségét kizaré modon 16rténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattdl -
elvalaszthatd;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attél;

Naplozds: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala  kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisztralésa;

ASP: a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 114.
§ (2) bekezdése szerinti, a helyi onkormanyzatok feladatellatasat tdmogatd,
szamitastechnikai halézaton keresztiil tévoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) nytjt6 elektronikus informacids rendszer;

Papir alapa érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kildeményeknek a Hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az
lizemzavar 1dején megtorténik;

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

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett tarolbeszkoz;

Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok vagy e szabalyzat alapjan selejtezési eljaras
ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;
Szerelés: lgyiratok végleges jelleglhi Osszekapcsoldsa, amelynek kévetkeztében az
osszekapesolt {igyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetéek:

Szigndlas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa;

Tovabbitas: az tigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik tigyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetéségének biztositdsaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabdlyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatdsokrol és az dllam altal kotelezéen nytjtandd szolgaltatasokrdl szolo
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelslt személy, aziigy el6adoja, aki az iigyet déntésre elékésziti;
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykér: a Hivatal vagy valamely, a Hivatallal munkaviszonyban 4ll6 személy feladat-
¢s hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ligyirat.



II. Fejezet

ALTALANOS
RENDELKEZESEK

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

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.

évi LXVI. torvény,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairél sz6lé

2015. évi CCXXIL torvény

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltaldnos kovetelményeirél szolo,

tobbszor modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
az Oonkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz6lo 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabélyzata (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) rendelkezéseinek figyelembevételével,

a Magyar Nemzeti Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara és a Szabolcs-

Szatmar-Bereg Megyei Korményhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatalya kiterjed a Szabolcs-
Szatmér-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatalra, a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei
Onkormaényzatra, annak testiileteire és bizottsagaira, valamint a teriileti nemzetiségi
onkorményzatokra, (a tovabbiakban egyiitt: Hivatal) az ott keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimen6 valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevjére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a minésitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet mukddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél  szol6  90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.
Az iratkezelés szabalyozasa

Az Jratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabéalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni
azokat az elGirasokat, amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus {igyiratok
egységének megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat €s megakadalyozzék az
illetéktelen hozzaférést.

Jelen iratkezelési szabdlyzat kotelez6 mellékletét képezi az dnkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasardl rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.
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Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakdri
leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint
az azzal Osszefliiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetot.

A Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maddjat, rendszerét, az egyes
tgyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptdri év kezdetén
a MNL Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Levéltaraval és Szabolcs-Szatmér-Bereg
Megyei Kormanyhivatallal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabélyszerli iratkezelési gyakorlat éltalanos feliigyeletét a jegyz6
feltigyeli.

A jegyzb kozvetlentll felels az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok jogszer(, szakszer(i, és biztonsagos meg0Orzésére, kezelésére
alkalmas irattar kialakitdsaért €és mikodtetéséért, tovdbbad az iratkezeléshez
sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzd az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

az  elektronikus  ligyintézés  végrehajtasdhoz  sziikséges  részletszabalyok
meghatarozasarol,

az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek teljesiilésérol,

az Iratkezel€si szabélyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség
szerinti mddositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatirozasardl, az iratkezelési
szabalyzat  végrehajtasanak rendszeres ellenérzésér6l, a szabalytalansdgok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérl és
tovabbképzésérol.

a szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak ellen6rzésérdl,

az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositasarol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtdraknak
naprakészen tartasarol,

az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitdsardl, és iizemeltetésérdl,

az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagarol,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkddésérdl,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a bels6 név- €s cimtaraknak
naprakész beallitasardl,

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasarol €s lezardsardl az iratkezelé szoftverben.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell
dokumentalni. A dokumentumok tdrolasa és kezelése a hivatali SZMSZ-ben

meghatéarozott osztaly vezet6jének feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aléirast biztosit,
valamint a Hivatal 4ltal hasznalt alairds bélyegzOkrél az illetékes személy
nyilvéantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrdl a hivatali SZMSZ-ben
meghatéarozott osztaly vezet6je vezet nyilvantartast.

IIL. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tSbb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban  keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak
(iigydarabnak) min6stilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az eldadoi
ivben a kezdbirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az tigyiratokat, valamint az &nkormdnyzat irattari anyagaba tartoz6 egyéb iratokat —
még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni,

és irattari tételszammal ellatni.

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

Az iratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkez6, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus
iktatd adatbazist, mind az abbol kinyerhetd papiralapt iktatokonyvet az iigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratforgalom keretében az iratok 4tadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevé személye, az atadas idépontja
és médja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja
pontosan kovethetd ¢és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté
legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak lehet6ség szerint kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget
gy kell kialakitani, hogy az iratok téroldsa az egyéb tevékenységtsl (dtadas-atvétel
stb.) elkiilonitetten tdrténjen.

A Hivatal irattdri anyaga hasznalhat6 bels§ tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy
szem€ly megkeresésére. A haszndlat médjai: betekintés, kolesdnzés, méasolat
készitése.

A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoériik ellatasahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulméanyozésérol a jegyz6 minden esetben irdsban
rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire —
kell meghatarozni:

- amunkahelyrél kivihetd iratok korét,

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozéasanak idétartamat,

- azirat vissza-hozataldnak idépontjat.

Az ugyintéz6k és tigykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért
és azok adattartalmaért egyarant.

Az lgyfélnek ¢és képviseljének a rd vonatkozd iratba valé betekintést és a
masolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne
sériiljenek.

A papiralapt  dokumentumr6l torténé elektronikus mésolatkészités sordn a
masolatkész{té biztositja a papiralapa dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetéen az
elektronikus maésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni

kell.

Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezl felbontdsra!”,

,»Mas szervnek nem adhato 4t!”,
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,.Nem masolhato!”,

,Kivonat nem készithet6!”,

,.Elolvasas utan visszakiildendé!”,

.Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelslésével),
valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges

utasitds. A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizarja az utdlagos
modositds lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
Jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak
egyértelmli  azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
Jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznédlojanak személy — szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag

valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napldzasarol.

Ugyiratok iktatisi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapt iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokoényv) kell felfektetni, arra az
esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelék szdmara az iktatérendszerhez valod
hozzaférés tobb o6ran keresztiil akadalyba iitkozik.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatdszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés”
rovataban.

Az lizemzavar megszinését kovetden minden {igyiratot, az Onkormanyzati
iktatérendszerbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartidsban a
kolesonodsen hivatkozott iktatdszdmokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A
lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras
atlos vonallal térténik.

A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a kényv, és mikor tértént a
lezarés. Az iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitasat — a osztaly vezetdjének
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¢s ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az tizemzavar
esetén hasznilt iktatékonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapi
iktatokényvben ceruzaval irni, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal igy kell 4thtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A kuldemény 4tvételére a Hivatallal koézszolgdlati jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban  4ll6, munkakéri lefrdsdban  erre felhatalmazott személyek
jogosultak.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviselé wtjan nydjtja be, az iratot atvevd
dolgozd az atvétel tényérél elismervényt ad.

Munkaidén 4l érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban, tovébb4 szerzédéses jogviszonyban 4114, erre
felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkez6
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald atvételével &s automatikus
érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazol6 elektronikus visszaigazolast (4tvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds™ jelzésii
hatosagi  kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelslni. A
killdeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek
kell tovébbitani.

46. Az atvétel soran ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
- akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonosito jel megegyezdségét,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

47. Elektronikus dokumentum 4tvétele soran, a Hivatalnak vizsgélnia kell az alabbiakat:

- aRendelkezési Nyilvéntartas alapjan az iigyfél iigyintézési rendelkezéseinek
egyezoségét,

- adokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,

- tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé
szabélyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.
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A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyijtasarol a természetes személy
igyfelet a Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovdbbitani
kell az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiilldemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron
kiviil ellen6rizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy
mellékletekrél a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benynjtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabdlyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:
- nem a kézzétett formatumban van, vagy
- a Hivatal altal az elektronikus téjékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan
kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem ny\jtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem

sziikséges.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4altalanos szabdlyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. tv., illetve az elektronikus {igyintézési szolgéltatdsok nyujtasara
felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolddo kovetelményekrdl
rendelkez6 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét
- amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb
harom munkanapon beliill elektronikus tuton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

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

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd
elektronikus  kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast
megszakitja, és a kiild6t a biztonsagi kockédzat miatti feldolgozés elutasitasrél az
alabbiak szerint értesiti:

- ha a kiildé az azonositdsdhoz szikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott el6irt mdédon,

- ennek hidnydban, ha a kiildé koz6lte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimét, ugy elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.
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Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazd beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tél.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkez6 kiilldemények felbontdsanak rendje:
- akozgyllésnek cimzett killdeményt az elnoki titkarsag
- az Onkorményzathoz, valamint a hivatalhoz cimzett kiildeményt a jegyzéi
titkarsag
bontja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- amindsitett iratokat,

- az,sk.” felbontasra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsagitagok, a nemzetiségi
Onkormanyzatok €s tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

- azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatdan magéanjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsigat. Az esetlegesen felmeriil problémaék tényét jegyzdkdnyvben, az iraton
vagy az el6adoi iven — a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkozzel nem
nyithat6 meg, Ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni
kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél, és az onkorményzat altal hasznalt
elektronikus ton torténé fogadas szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjnak az dnkormanyzat altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalméaval kiderill, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benydjtasinak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fizédik,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds iddpontjanak megallapitisa a boriték
csatoldsaval is biztositani kell. Elektronikus tton érkezett irat esetében az
elektronikus  rendszer  Altal automatikusan  generalt, az elektronikus
visszaigazoldsban meghatarozott idépont az irdnyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni
a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6kdnyvvel egyiitt siirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitell iratokal az illetékes iratkezel6hdz, és a
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mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni
kell a betekintésrol.

(A felbontd a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles régziteni az
atvétel datumanak megjeldlésével.)

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

A Hivatalhoz érkez6 kiildemények érkeztetésének rendje:
- a kozgytlésnek cimzett kiildeményt az elnoki titkarsag
- az dénkorményzathoz, valamint a hivatalhoz cimzett kiildeményt a jegyz6i titkarsag
kiilon érkeztetd konyvben érkezteti.

Minden papiralapii és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartas
segitségével hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimélisan az
érkezett kiildemény sorszdmanak, kiilddjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilénésen kod, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

Az iktatasra 4tadott iratok érkeztetésének nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat
adathordozdjatél — az ASP iratkezel6 szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam

évente eggyel kezddédden folyamatos.
Az iizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon

érkeztetd konyvben torténik.
Az elektronikus kiildeményeket a Hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatali e-mail cimekre érkezett elektronikus kiildeményeket az ligyintézd
kinyomtatja. Ezt kovetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt
iratoknak megfeleléen kezelik. A szignalas el6tt soron kiviil tovabbitott elektronikus
kiildeményeket masolatban a jegyz6i e-mail cimre is meg kell kiildeni.

A nem a Hivatali e-mail cimre érkez6 hivatalos elektronikus kiildeményeket az
tigyintéz6k kotelesek tovabbitani Hivatali e-mail cimre.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az intézkedést igénylé beadvanyokat a postabonté szignalasra el6késziti, és a
szignaldssal megbizott vezetének tovabbitja.

Az irat szignalasara jogosult
- kijeloli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait,
melyeket a szignélas idejének megjeldlésével el6adoi iven (irasban) rogzit.

Az iratok szignaldsara a kozgyllés elnoke, alelndkei, a jegyzd, aljegyzé, illetve a
Hivatali SZMSZ-ben meghatérozott szervezeti egységek (a tovabbiakban: osztalyok)
vezetdl, vagy az altaluk kijelolt személyek jogosultak. A szignalasi jogosultsagot
atmeneti vagy tartés idétartamra a jogosultak atruhazhatjak.
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A hivatalba beérkezett iratot a jegyzé az osztilyok vezetbire, illetve iigyintézére
szignalja. Az osztalyok vezetdi kijelslik az iigyintézot (tovabb szignaljak az iratot),
majd az iratok k6zvetlentil a kdzponti iktatoba keriilnek.

Az iktat6 elvégzi az elézményezést. Az elézménnyel rendelkez iigyekben (szlikséges
esetén egyeztetve) az iratot az elézmény ligyintézdjére, illetve a szignalassal kijelslt
tigyintézore iktatjak.

A szignélassal egyidejlileg kell utasitast adni az elintézésre vonatkozéan (stirgbsen
elintézni, velem, stb.), amelyet ra kell vezetni a kiildeményre.

Valamely osztdlyra szignlt iratnak, egy masik osztdlyra valo atszigndlasira — a
szignalas médositasara — a jegyzé jogosult.

Az Iratkezelés sordn az liggyel és az tgyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az iratkezel$ szoftverben vagy az eléadéi
iven kell régziteni.

Az irat utja az iigyintézés soran

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz
kell tovabbitani. Az irat elektronikus uton torténd tovabbitdsat a Hivatal szervezetén
belill az ASP iratkezel6 szoftver biztositjia. Az atadds-atvétel igazoldsa az ASP
iratkezeld szoftverben torténik.

Az ligyintézés sordn keletkezett valamennyi irat nyomvonala:

Az elndk (alelnskok) altal szignalt irat kozvetleniil a jegyz6i titkarsagra keriil, a

szignalt irat a jegyzoi titkarsagrol keriil az osztalyokra.

a) Szignalast kovetden: Elndk, (alelnkok) —jegyz6 — osztalyvezets(k) —
ligyintéz6(k)

b) Ugyintézést kovetSen: Ugyintézé (k) —- osztalyvezetd(k) — jegyzb — elndk
(alelntkaok)
Az ligyintézés soran valamennyi szinten minden érintett munkatars aldirasaval
tanusftja az iratban foglaltak jog- és szakszeriiségét.

¢) Az eln6ktdl vagy jegyz6tél visszautalt irat nyomvonala az a) pontban foglaltak
szerint torténik.

d) Pénziigyi kotelezettségvallalas esetén a Koltségvetési Osztaly vezetdje frasban
el6zetesen igazolja a sziikséges fedezet rendelkezésre all4sat.

Az elndk valamint a jegyz6 — az iraton irasban feltiintetve — ettél eltéréen is

rendelkezhet.

Az ligy lezarasdig az irat valamennyi munkapéldanyat (tervezet, tisztazat, piszkozat)

meg kell 6rizni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkez6, illetve ott keletkezd iratokat — a 85-86. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.
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83. Aziktatds az iktatobélyegzonek a (beérkezett) iratra nyomasébol, az annak lenyomatén
felsorolt adatok feltiintetésébdl €s az {igy lényeges adatainak ASP iratkezeld
szakrendszerbe t6rténé bevitelébol 4ll. Az iratkezel6 az iktatds sordn rogziti az tigyirat
adatait a szamitogépes program iktatoképernyé rovatainak megfeleléen. Az
iktatobélyegz6 hasznalata kotelezd.

84. Az iktatobélyegz6 tartalmazza:

- a hivatal nevét: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal az iktatas
datumat (év, honap, nap),

- az ligyiratszamot,

- a mellékletek szamat,

- az elészamot,

- az ligyintézé nevét.

- Az iktatobelyegzét ugy kell a beérkezett iratra rinyomni, hogy a szOveget, a cimzést
ne takarja. Az iktatobélyegzé lenyomatdnak kitoltésével egy id8ben, azzal
megegyezden kell felvinni a szamitégépes iktatoprogramba a kért adatokat.

85. Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvéantartani és
kezelni:
- peénziigyi bizonylatokat és szamlakat, nyugtéakat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- munkatigyi nyilvantartasokat,
- bemutatdsra vagy jovahagyés céljabol visszavéardlag érkezett iratokat
- a visszaérkezett tértivevényeket, €s elektronikus visszaigazolasokat,
- a visszavarolag érkezett, un. 4tfutd iratokat.

86. Nem kell iktatni tov4bba:
- a koényveket, a tananyagokat, a tdjékoztatokat,
- koz16nyoket, sajtotermékeket, az lidvozld lapokat,
- az elofizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- ligyintézést nem igényl6 meghivékat
- nem szigoru szamaddasu bizonylatokat.

87. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovébbitani a révid hatéridds iratokat, taviratokat,
elsdbbségi kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,Slrgos” jelzésu

iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni

kell, s a tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben
jelezni kell.

Az iktatészam
88. Az iktatasra kijelolt iratokat, az Uigyiratra, az tigyirathoz tartozé iratokra, illetve az
ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosito

szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

89. Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.



90.

91.

92.

93.

94.

95.

9s.

18

A sorszamok felhasznal4sa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathato. Téves
iktatds esetén az iktatszam nem hasznalhat6 fel vjra.

Az iktatds soran kételezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi itigyben keletkezett elsé irat 6nalld
sorszamot, azaz foszdmot kap. Az tligyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a
fészém alszdmain keriilnek nyilvéantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szami alszam
tartozhat.

Uj alszimra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a nem
Onkormdanyzati hatdrozatokat. A hatirozatra érkez$ fellebbezés — mint
beérkez6 irat — ugyancsak j alszamra keriil.

Az iktatészam felépitése:

iktatokdnyv azonositdja, perjel, f8szam, kotéjel, alszam, per-jel, négyjegyll évszam,
(pl.: ALT/324-17/2019.)

Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni.

Az iktatokdnyv azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd
Ugyintéz6 adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon
kell nyilvantartani. Egy iktatokényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Iktatékonyv

A Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert iktatékényvaz ASP  hasznal.

iratkezeld szoftver adatilloménya.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
iktatészam,

iktatas idépontja,

kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,
kiildemény elkiildésének id6pontja, modja,

kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
kiildd megnevezése, azonositéd adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

mellékletek szdma,

ligyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,

irat targya,

el6- és utoiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.
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Az iratkezelé szoftverben a modositasokat, tartalmuk megbrzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd tigyintéz6/tigykezeld azonositéjaval és a javitas idejénck
megjelolésével, naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatds iktatoszama nem hasznalhato fel ujra, azt az utdlagos modositas
szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
iktatdsa utdn hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetden gépi adathordozéra el kell késziteni az elekironikus iktatokényv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairassal és idébélyegzével ellatott masolatat,
illetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas el6tt az {igyintézének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatdkonyvben az eléirat iktatdszamat, €s az elézménynél a jelen irat iktatdoszamat,
mint az utoirat iktatoszamat.

Az elézményt ideiglenesen (csatolés), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

Az irat hatarid6 — nyilviantartasba helyezése

Hatérid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése
utan valik lehetové.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljar6 tigyintéz6 helyezi. A
hatdridét az el6adoi iven év, ho, nap megjelslésével kell meghatarozni.

Kiadmainyozas (aldiras, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolés,
a fizetési azonositérdl €s az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket €s hivatalbdl kezdeményezett iratokat
egyarant) a Hivatal hivatalos levélpapirjain és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapa kiadmény hitelesitésére a Hivatal megfelelé szervezetazonositd
hivatalos korbélyegz6jét kell hasznélni.
Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a Szervezeti
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és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
frhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

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

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a megfeleld
szervezetazonosito hivatalos bélyegzélenyomat szerepel.

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

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairds mintgja

és
a kiadmanyozé megfelelé szervezetazonositd hivatalos bélyegzdlenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol a jegyzé, aljegyz6, az osztalyvezetdk, illetve az
altaluk megbizott munkatars — figyelemmel az iratok masolasdra, hitelesitésére
vonatkoz6 szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapa
és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzék nyilvantartasardl kiilon belsé szabélyzat
rendelkezik.

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

Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartdsban szerepld
adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés ¢€s a kézbesités
modjat.

Az elintézett, kiadményozott irat ~ tovabbitdsra  torténd eldkészitésérdl az
tigyintéz6 gondoskodik.

A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezel6nek kell 4atadni.
Az {igyintézo6 csak teljes tigyiratokat adhat at.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimené iratnak - a testiileti hatarozatok kivételével - minden esetben tartalmaznia
kell:

az dnkormdnyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

az ligyintézd nevét,

a kiadmanyozd nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,
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a mellékletek szamat,
a cimzett nevét, azonosito adatait,
az ligyet indit6 beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése elott az ligyintézOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitdst, és a mellékleteket csatoltak-e, majd zart
boritékban kel atadnia az iratkezelének.

Az elkiildés tényét és datumat az eléadoi ivre és a nyilvantartd kényv(ek)be be kell
vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell kezelni:

személyes 4tvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, €s az atvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyén,

postai feladas esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesité, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,

elektronikus Uton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letsltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letsltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket, illetve az elektronikus
visszaigazoldsokat — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildeményck valamilyen okb6l visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell
adni az Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

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

torténhet meg.
V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozésat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozdsra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés
elétt az {ligyintézs:

megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadési utasitasok teljesiiltek-e,

az lgyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel soran
adott irattari tételszdmot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto
konyvében régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési  cljardas melldzésével, az erre vonatkozd, kiilsn szabalyzatban



129.

130.

131.

132.

133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

22

megfogalmazott szabalyok betartdsdval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezeldés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az iigyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattérba adést és az irattdri anyag kezelését — papiralapti, més adathordozén
tarolt ¢s elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Az iratokrd] el kell tavolitani az Gsszeftizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbél
késziilt iratkapcsolo, zsineg, milanyag borito stb.

A Hivatalnal kijelslheté papiralap iratokat érzé helyiség akkor felel meg céljanak,
ha szdraz, portd]l és méas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithaté, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban
elkertilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiizté] és erészakos

behatoléstol védett.

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

Az iratanyag taroldsdra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portl valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerd elhelyezését egyarant

szolgalo tarol6 eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra a Hivatal specialis irattdrold
dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat  biztosito

parameétereknek  megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az

onkorményzatnal a tarolasb6l adédhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az

adathordozdn talalhaté informacidk hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.
Atmeneti és kozponti irattar

Az Hivatal dtmeneti és kdzponti irattarakat miiksdtet.

Atmeneti irattar mitkodik: 4400 Nyiregyhdza, Hésok tere 5. Megyehaza A. épiilet Fsz.
4.

Kézponti irattdr mitkodik: 4400 Nyiregyhaza, Hésok tere 5. Megyehaza Udvari irattar
Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az iigyiratokat 2 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell dtadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
clhelyezve, irattdrolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben
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meghatérozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a
selejtezési 1d6 lejarataig vagy levéltarba addsaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

- apapiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat kiilsé adathordozon kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelGen,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kézponti irattdr rendszerének megfelelé csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni

- vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetOnek mindsitett iratokat az adathordozoénak
megfelelé mddszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,

- anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az tigyiratba
az elektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni
(tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartdst, irattari jegyzéket kell
vezetni az ASP iratkezel6 szakrendszerben. Az irattari jegyzék a raktari, taroldsi
egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari
jeleit, ezen beliill a kezd6é és zar6 iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint
a raktari egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a
kiselejtezett €s a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az Ugyintézék az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikér6vel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is
ellendrizhet6  modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratk6lcsénzések
dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (k6lesénzési naplo). Az atvételt igazold
iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott {igyiratrél tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevé alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kolesonzés ideje alatt az

tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok naplézas mellett tekinthetik
meg az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd
iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy
a jogosult felhaszndlé elektronikus uton — az iratkélcsénzés szabalyainak betartasaval
- megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével,
szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, a Magyar Nemzeti
Levéltar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar)
egyidejli értesitésével. A selejtezést évente kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat
keletkezésekor érvényben volt irattiri terv szerint (figyelemmel a vonatkozd
jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.
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Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd altal kijelslt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésré] a selejtezési bizottsdg tagjai altal alafrt és a  szerv
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni 2
példanyban, amelyeket iktatds utdn a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés

engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét
felsorol6 tételszintli iratjegyzék.

A Levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utin, a selejtezési
Jjegyz8kdnyv  visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre
kijeldlt iratokbol a levéltdr mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy
levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartds megfeleld rovatéba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A sclejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhato
iratokbol — az eldirt megbrzési idéig — csak az tigyet intéz8 szervezeti egység példanya
kertiljon megOrzésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése
csetén az eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden (4ltaldban 15 évi 6rzési idé utén), elézetes egyeztetéssel — a Levéltarnak
adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szaméra 4tadandd iigyiratokat az tgyviteli
segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az 4tadé
koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 raktari
egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrél sz616 jegyzéket a levéltarral egyeztetett
formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
cljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl  szoloé 34/2016. (X1.30.) EMMI
rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is
at kell vezetni.
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VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL, VAGY MUNKAKOR ATADASA
ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak dtadésa esetén intézkednie kell
az irattari anyagdnak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és
tovabbi hasznalhat6sagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl a Levéltarat frasban értesiteni
kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatdszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
figyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozd,
ligyintéz6, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és szemdlyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tigyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszdmoltatisrol jegyzokonyvet kell felvenni.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. julius 1. napjan 1ép hatéalyba.
Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Kozgylilés Fodjegyzéjének Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak megallapitasardl szolo 14/2012.
(XI1.20.) MFJ. rendelkezése hatalyat veszti.

Nyiregyhaza, 2019. janius 26.

(LN
pp Csaba
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Fiiggelék

EGYSEGES IRATTARI TERV

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormdnyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok ligyviteli céld megbrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az ugy tipusét, dgazati hovatartozdsat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositdasat és a
levéltari atadds idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyqittal
meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevéi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositisat az dnkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben meghatarozo négyjegyti kod; elsd karaktere az dgazati
betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili hdromjegy(i sorszama kovet;

2. megbrzési 1d6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok
iigyviteli céli meg6rzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatirozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: alevéltari dtadas hatérideje években, a tényleges atadas idépontjarél az Snkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli
érdekbdl hatarid6 nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

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

ALTALANOS RESZ

TETEL | AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE | _ |
. U ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI
‘ UGYEK - B
U101- UL | Képvisel§-testiilet iratai
_U201- | U.2. | Nemzetiségi onkorményzat iratai

A polgérmesteri hivatalnak, a k6z6s nkormanyzati
| hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek,
! kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei

U301- | 'U3. Szerveret, mikodés
U401- U.4. Iratkezelés, tigyvitel
U501- U.5. | Személyzeti, bér- és munkaﬁgyek
_USOI- | UG, Péns-ésvagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE

SZAMKERETE
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A PENZUGYEK
AlOL- A.l. | Addigazgatasi tigyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B |EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C10l1- = C SZOCIALS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK '
'TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
| KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kérmyezet- ¢s termeszetvedelem
E201- E.2. | Teleptilésrendezés, teruletrendezes
E301- E3. Epitési ligyek
E401- E.4. |Kommunalis tigyek

F101- | F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

G101- | G _VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS

H101- | H.1. Anyakonyv1 és dllampolgarsagi ugyek B
H201- | H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének

nyilvantartisival és a kézponti cimregiszterrel

. . kapcsolatos tigyek

H301- ~ |H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- Ha4. .' Rendorsegl ugyek e
H501- 'H.5. | A helyi tuzvedelemmel kapcsolatos ugyek
H601- | H.6. | MenedekJ0g1 ligyek )
H701- | |H7. lpashgligyi igazgatis -
HB801- 'H.8. iEgyéb igazgatasi tigyek
[101- I LAKASUGYEK

J101- ] | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K10l- = K IPARIIGAZGATAS

L101- L |KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- = M FOLDMUVELESUGY, ALLAT-ES
- __I_\EO_YENYEQESZSEGUGYI IGAZGATAS
N10l- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI

| IGAZGATAS
R101- R /SPORTUGYEK

X |HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGY VERES BIZTONSAGI ORSEG.

X101- X.1. 'Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. 'Fegyveres biztonsagi 6rség
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) ~ ALTALANOS RESZ )
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI

UGYEK
U.1. Képviselb-testiilet iratai
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési, Lt.
modositasok alapiratai és iratai 1d6
(€v)
U101  Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri NS | 15

tisztség 4tadas-atvételével, egyéb feladat- €s hataskor
atadas-atvételével kapcsolatos iratok .

U102  Képviselé-testiileti jegyzokonyv és mellékletei NS 15
(el6terjesztések, siirg6sségi inditvanyok, tajékoztatdk,
kozmeghallgatas, interpellaciok, egy€b dontés-
el8készitd iratok stb.)

U103 | Képvisels-testiileti zart tilések jegyzokdnyvei €s NS | 15
mellékletei, zart {ilésekro] késziilt hanganyagok

U104 | Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok = NS 15
iléseinek, falugyiilések, jarasi tanacskozasok,
lakossagi forum jegyzokonyvei €s mellékletei

U105  Képviseld-testiileti, képvisel-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati iilésekrol késziilt hang- és

' képanyag . .

U106  Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok NS | 15 |

zart iiléseirdl késziilt jegyz6konyvek, hang- és '

~ képanyagok _ |
U107  Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS | 15
U108 | Tancsnoki iratok NS | 15
U109  Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgéri cim, NS | 15
| helyi kitintetés adomdnyozésa stb.) _ B _
U110 | Onkorményzati -érdek-képviseleti tagsagi tigyek ' NS | 15
Ulll  Onkormaényzati rendeletek, hatarozatok, NS 15

szabalyzatok, egylittmiik6dési
‘szerzddések/megdllapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari Meg-
tételszam | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, 6rzési Lt
modositasok alapiratai és iratai id6
(ev)
U201 . Egyiittmikddési megallapodasok NS 15
U202  Feladatellatasi, intézményhal6zat-muikdodtetési és NS 15
fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati
véleményezése

U203 ' Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények NS 15
alapitasa, atszervezése, megsziinése
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U204  Nemzetiségi oktatast is folytaté iskoldkban az 2 -
érettségi vizsga elokészitésének, megszervezésének,
lebonyolitasdnak figyelemmel kisérésével

~ kapesolatos iratok 1

U205  Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések Velemenyezese ' NS ' 15 |
szakmai ellenérzése _

U206  Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi . NS ' 15

‘6nkormanyzati bizottsagok iiléseinek jegyzékonyvei,
. mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés-elokészitd |

_draok R S N

U207 ;,Nemzetlseg1 onkormanyzat nemzetlsegl NS | 15 |
- 6nkormanyzati bizottsdgok tiléseinek hang- €s

i képanyaga ) N

U208  Nemzetiségi onkormanyzat nemzetlsegl ' NS | 15 |

- Snkormanyzati bizottsagok zart tilések jegyzSkonyvei | | !
| és melléKleted, zart lésckrdl késziilt hanganyagok | |

U209wf Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi | NS 15
megallapodésai i N '
U210  Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és NS | 15 |
vagyonkezelési ligyei ' _
U211 | Kozoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol : NS | 15 |
U212 Nemzetiségi onkorményzat ellenérzése | NS | 15
U213 'Nemzetkozi kapesolattartés iratai | NS | 15 |
- U214 | Nemzetiségi énkormanyzat szabalyzatal _ | NS | 15 '
U215  Nemgzetiségi 6nkormanyzat térvényességi NS | 15
- feluigyeletével kapcsolatos iratok B N
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu .5 : -

palyazatok, tamogatasok, 6szténdijak iratai | 1 |
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s énkorméanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kb6zalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tgyei
U.3. Szervezet, mikédés e

[rattéri | Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési Lt. |
' modositasok alapiratai €s iratai - 1d6
| ACUE I
U301 | Bels6 ellendrzési jelentések _ ?____10 -
U302  |Biztonsagi €s egeszsegvedelml intézkedések 2 -

U303 Erdekegyeztetes a szakszervezetekkel, erdekvedelml i NS | 15
és érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti
férumok alapitasa, miikddtetése

U304 _ Erintésvédelmi vizsgalati Jegyzokonyvek — lg : )
U305  Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 .

U306  Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagl NS | 15
tarsasagok alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység



U307

U308
U309
U310
U311

U312
U313

U314
U315

U316

U317
U318

U319
U320
U2l
U322
U323

U324

U325

30

valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és mlikddéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és mikodési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellen6rzési
jegyz6konyvek, minGségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi
tarsasdgok iranyitasaval és miikddésével kapcsolatos
feltigyeleti, ellenérzési, operativ tigyek

Kartéritések

Kollektiv szerz6dés

Koézalkalmazotti Tanécs ligyei

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok,
bejelentések

 Kiilfoldi kapesolatok bonyolitdsa

Kiilfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- €s tobboldalu
megallapodésok, éves értékelések

Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és
'megyei kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas,
fenntartdi, szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhlvasok torvényességi felugyele‘u birsaggal
‘kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi
o6nkormanyzat helyett a fovarosi és megyei
'kormanyhivatal vezet6je altal megalkotott
Oonkormdanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
f6varosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi
onkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkorményzat
 altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel
'kapesolatos iratok

Munkabalesetek és foglalkoza51 betegsegek
nyilvantartdsa

| Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei

Munkavedelm1 tigyek (munkahelyek klalakltasa -
 rovar-ragesaloirtas, dopariyzghgz_lqu kijelolése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi
képviseleti tevékenység)

Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentécios, PR
tevékenység

Statisztika (éves)

! Statisztika (1doszak1)

- Tarsulasi megallapodéasok, tarsulési tanacs iiléseinek
eloterjesztései, jegyzOkonyvei, hatdrozatai

Tarsulési tanacs zart tiléseinek eléterjesztéset,
jegyz6konyvet, hatarozatai

‘Kapcsolattartds civil és ifjusdgi szervezetekkel,

vallasi k6zosségekkel

NS

10
NS

NS

10

h'NS

10
NS

===

-Ns

10

15

NS

NS

15
15

15

15

15

15



U326

U327

U328

U329
U330

CU3sl |

U332
U333

U334
U335

U336
U337

U338

U339

U340

U341

U342
U343
U344
U345
U346
U347
U348
U349

U350
U351

31

'Népszamlalas, egyéb sszeirasok lebonyolitasaval 5 -

tkapcsolatos iigyek

; Onkorményzatok elvi egytittmiikodésére vonatkozo NS 15
Iiratok

' Eurdpai Unids csatlakozas Jogharmomzacm iratai ' NS ' 15
Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos NS | 15
elvi tigyek

Onkormanyzatl feladatokat érinté strategla . NS | 15
koncepcid, program, terv _ _
' Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt 10 -

| fejlesztésével kapcsolatos tigyek '
 Térsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és | 10 -
szervezése - B
| Tarsulasok 4ltal fenntartott 1ntezmenyek ugye1 10 -

| Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési 10 B
| Onkormanyzati tarsulds tigyei .

Onkorményzati (fejleszte31 mikédési célu) elnyert NS | 15
palyazatok _ B _
Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti blzottsagok NS | 15

részonkormdanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak
 utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokonyvei, | 2 -
emlékeztetdi ) _ - N
| Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok | 2 | -

 el6zetes jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli) sﬂ(ertelen. 5 -
palyazatok

MEGSZUNT TETEL )
Allasfoglalasok kérése 5 | =
|A hivatal mikodtetésével, karbantartésaval 5 | -
kapcsolatos tigyek )

EAdatvedelemmel kapcsolatos ugyek N | 10 | -
| Teriiletszervezeés NS ' 15
Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész NS 15

atadasa, atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, NS = 15
1j kozség alakitasa -

Virossd, megyei jogll varossa nyilvanitas, fdvarost =~ NS = 15
érint teriiletszervezési ligyek )
Vallalkozasi szerzodések 10 -
Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5 -



U352
U353

U354
U355
U356
U357
U358
U359
U360

U361

U362
U363

U364

32

‘Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves
-polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, intézmény1)
Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki
jegyzdi, polgarmesteri, intézményi)
Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend
Vezetoi értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri)
Lobbitevékenység _
Hivatal, munkakor 4tadds-atvételi jegyzOkonyvek
Korlevelek (intézkedést igényls)
Min6ségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozdsa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan
iktatott korlevelek, meghivok, tajékoztatok
 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

'Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és
_ lebonyolitaséval kapcsolatos tigyek

| Térsulés térvényességi feliigyeletével kapcsolatos
iratok

U.4. Iratkezeles, tgyvitel

Irattéri
tételszam A ko6zponti cimregiszterben torténd rogzitések,
~ modositasok alapiratai €s iratai
U401  Iratkezelési szabalyzattal €s irattari tervvel
'kapesolatos tigyek
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésti
elektronikus programleirasok, programrendszer,
 védelem szabalyozas stb.)
U403 Belso tigyviteli segédkonyvek (eldadoi munkaksnyv, |
el EEZICO OOV lirali e Sl s OSSR
U404  Kiadmanyozasra haszndlt és mas, joghatas kivaltasara |
alkalmas bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
| visszavondsukrol készilt jegyz6konyvek
U405 Elektronikus alairdsok nyilvantartasa
U406  Iktat6- és mutatokdnyv ﬂ
U407  Foényilvantarto kényv, irattari segédkonyvek
U408  Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek
U409 | Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd
 Iratatadas-atvétel jegyzOkonyvei
U410  :Iratatadds-dtvételi jegyz6konyvek
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart

nyilvantartas (bels6 dtadékdnyv vagy mas belsd

NS

NS

. NS

L
10

NS

NS

[ Meg-

15

15
15

15

Orzési 1dd

GO

NS

NS

NS

NS
NS
NS

15

NS
NS

Lt.

15



U412

U413

U414

U415

U416

U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
Irattari
. tételszdm

U501

U502
U503
U504

U505

U506

us07

U508
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atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, futarjegyzék
stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok
esetén

Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a
jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi
biztonsagi tanusitvany

| Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Informatikai lizemeltetés és karbantartési operativ
ligyek

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
moédositasok alapiratai és iratai

| Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyllvantartasok
jelentések

| Létszam- ¢s bérgazdélk_oda’;gimi_i_gyek (éves)

‘Bémyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi
illetmény megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolds, jutalom, munkaltat6i koleson,

tavolléti dij, letelepedési timogatas, koztisztvisel6i,

kozalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti 1gazolas

személyzeti targyu palyazati kiirasok és beadott
palyazatok, tires allashelyekrol tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,

 palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkdba jaras koltsegelnek tentese
utazasi
utalvanyok iigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

- szabadsagiigyek, egy honapnal r6videbb fizetés

nélkiili szabadsag

Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége,
juttatasai, tiszteletd{jai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolds,

‘4thelyezés, mindsités, egyéni teljesitményértékelés

NS

vissza-

| vonasat
I kovetden
| haladék-

ta1a1_1u1 _
15

| (vissza-

i vonasat |

' kdvetden)

5

Meg-
Orzési

1id6 (Cv))

10

NS
0 _1

50

| (ajog-

viszony
megszil-
nésétdl)

2

50

(ajog-
iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eliras . viszony

Lt.

__15_ :
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aldl, esktiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, ' megszii-
kittintetések adomanyozasa, kozszolgalati | nésétdl)
munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzes aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti
megbizasok, Osszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

U509  Kézigazgatasi alap-, €s szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos tligyek, ligykezeldi alapvizsga- i
kotelezettséggel kapcsolatos ligyek

U510 Eltartsi nyilatkozat 5 s
- U511 Fegyelmi és kartéritési igyek e L
US12  Egy hc’)na_po:c meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag 75 -
tigyek
U513 Baleseti, rokkantsgi tigyek |50 | -

USl4 Kéztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb 10 -
jogviszonyainak engedélyezése .

U515 Vagyonnyilatkozat (lejrat utdn) * b
U516 Megbizdsi szerzédések I -
U517 | Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok . NS HN
U518  Kozhasznd, kozcéla alkalmazasok, tivmunka egyedi | 50 | -
U519  Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak | 5 -
adomanyozasanak eldkészitése, lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15
munkakoérilményeinek alakulasaval és az
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok _
U521 Munkaltato 4ltal biztositott egyedi szocidlis | S -
tamogatasok ligyei ) ) _ _ _ _
U522 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd . NS HN
nyugdijpénztarral, nkéntes egészségpénztarral kotott
szerzddés .
U523 Kdozszolgalati jogvitdk _ 30 | -
U524 Tanulmanyi szerzédés | 10 | -
U525 ' Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 1
vagyonnyilatkozat tételét kovetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.
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U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari
tételszdm

U601
U602

U603
U604

U605

U606

U607

U608

U609

U610

Ue6l1

U612
U613
U614

U615

U616

koncesszidk szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, feltjitasi terv, feltjitdsok szervezése |
¢és pénziigyi lebonyolitasa, kézbeszerzés

lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése €s 5
pénziigyi lebonyolitasa, épliletfenntartas, felgjitdsi |
terv, felujitasok szervezése és pénziigyi '
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel

| kapesolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8
pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, szamlak, !
szamlatdmbok topéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, 5

szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés
érvényesitése, adossagelengedés

Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan, [ 2
menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)

Illetményszamfejtés 10
Ingatlan- €s vagyonnyilvantartas; tﬁlaj.doﬁjbg-, NS
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamold (éves) | NS
_Ktiltvségvetésiw beszamolé ({dészaki) 10

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek = 15
(ad6ssagrendezes, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszdmolésa,

poételdiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend,
intézmények koziizemi szdmldjanak rendezése)
Céltdmogatasok igénylése és lebonyolitasa, 15
palyézatok pénzkezelése

Hitelfelvétel €s lebonyolitas, hitelnyilvantarts - 15

' Meg- |
A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési| Lt.
moddositasok alapiratai €s iratai , 1d6 |
| (&)
Adodtigyek (sajat) i | 5 -
Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, 8 | -
konyvelési naplok, leltdr, selejtezés) o |
' Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, | 8 -
' megrendelések _ |
Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 ' -
‘bankszamlakivonat, bankszdmlanyitds |
Kozbeszerzéssel jaré beruhdzéasok, épitési 5| -



U617

U618
U619

U620

U621
U622

U623

U624
ue2s

U626

i)
U628

U629
U630
- U631
U632
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Koltségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési
koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Onkormaényzati vagyon kezelésére, elidegenitésére,
bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara,
haszonbérletére, vagyonkezeli jog létesitésére
vonatkozd alapiratok, szerz6dések, beruhdzasi terv,
tervpdlyézat, tulajdonosi hozzajarulés, térzskonyvi
nyilvéantartas

Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi
lebonyolitasa

Szallitélevél

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

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet,

| elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek

| Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgéltatdsok

megrendelése)

_ Gnkoményzati_ingatianok fenntartasa, karbantartasa | |
. NS

Gazdaségi program
Konyvvizsgaloi jelentések _
Tertileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOS RESZ

NS

NS

| NS

10

10

10

10

| NS

15

15

15

15 |

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi tigyek

| Irattéri
tételszam

A10L
Al02
A103

Al104

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Ado- és értékbizonyitvanyok

Adobevételi terv €s teljesités
Adoéellentrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-
mentességi tigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
adobevallas és addkivetés, addhatralék, talfizetés,
téves befizetés

Addosszesitd, valamint a szamitdégépes éves
-feldolgozas adattartalmérol év végén készitett lista

Meg-

Orzési
1d6
(év)

8
10
15

Lt.
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A105 | Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) i NS | HN
Al106  Addok modjara behajtandé koztartozasok iratal . 10 0 -
A107  Vagyoni igazoldsok, addigazolasok 5 -
Al08  Adotartozasok behajtdsa, végrehajtasa 10 < |
A109 %Mezoon Jarulek kivetése, befizetés _ |10 | -
A 2. Egyéb pénzigyek o
Irattari Meg- ,
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, 0rzes1 Lt. |
modositasok alapiratai €s iratai t1do |
. (&)
A201 ' Altaldnos és céltartalékok felhasznélésa 10 | - )
- A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 1 -
A203 |Betet1 kamatugyek : -____ 1.5 -
A204 'Decentralizalt timo gat.asok felhasznalasa _ | 10 | -
A205  Fejlesztési alapterv 10 -
A206  Feladatmutatékhoz kapcsolodo allami hozzaJ arulds 10 -
eliranyzata, visszaigénylés | i
A207 | Feladatmutat6-ndvekedés rn1att1 potlgeny ) 5 I
A208  Intézményi téritési dljak megallapltasa elehgedese | 5 -

(egészségligyi, gyermekjoléti, milivel6dési, nevelési-

oktatasi, szociélis) !

A209  Kotvény-, részvénykibocsdtds (lejérat utdn) s | -
A210 | Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési .10 -

hozzajarulés visszatérités

A211  Pénziigyi szabalysértések, birsagok _ [ .5 |-
A212 MEGSZUNTTETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari ' Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, | 6rzési| Lt.

- modositasok alapiratai €s iratai | 1d6 |

| &)
B101  Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és NS | 15

megszervezese ; f .
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 | =]
B103  Egészségiigyi szlirévizsgalatok megszervezése 2 | - |
B104  Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése . NS 15
B105  Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi ' NS 15

gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védonoi,
tigyeleti ellatas megszervezése

B106  Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése - 10 -
B107  Egészségiigyi ellatast timogato palyazatok .10 o

B108  Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 . -



B109

B110

B111

B112
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Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi
szervvel (lejarat utan)

Gydgyszertar felallitdsanak kezdeményezése €s

 véleményezése
Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t5] érkezett

engedélyek (lejarat utan)

. Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld

eszrevetelel

" B113

Bl114
B115
B116
B117
B118
B119
B120
B121

B122

_BI23
B124

B125

BI26
B127

 szakellatds, oraszam, iigyeletek
‘Bolesddek mukodesevel kapcsolatos 1ratok

Héziorvosi, hézi gyermekorvosi, fogorvos1
gyogyszerészi, védondi, igyeleti palyazatok,
szerzOdések (lejarat utan)

Hazwrvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi

Jjelentés -
' Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoka

oktatdsi intézményekben)
Jarvanytgyi intézkedések
Koztisztasagi &s telepulestlsztasagl feladatok

. Betegellatasi dl_] (kiilfoldi allampolgarok, nem

biztositott magyar allampolgérok tigyei)
Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakrol

Térsadalombiztositési Jarulekugyek -

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

Hazi szaképolasi szolgélat, jaro- és fekvobeteg-

Gyoégyhely, yogyfurdomtezmeny, Kitermelt

asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap €s
gyogyforrastermék térzskonyvi adatai valtozasanak

‘bejelentése

Gyogyiszap €s gyégyforréstermék l;ite_rmelése'nek,-
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése

;Ragcsalomentesnes szunyoggyerltes rovarlrtas
| Az egészséges életmdd segitését celzo szolgaltatasok

iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

[rattéri
tételszam

C101

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

' Személyes gondoskodas korébe tartozo
| alapszolgaltatasok €s szakositott ellatasi formak

' megszervezése

10 -

10 ) B

0 -
75 | -

NS |15

NS | 15

NS ' 15

‘ Meg-

Orzési Lt.
1d6
(&v)
NS 15



C102

C103

C104
C105

C106
C107
C108

- C109

C110

Cl11

Cl12
Cl113
Cl14
C115

Cl16

C117
C118
C119
C120

c121
C122
C123
C124

C125
C126
C127

C128
C129
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Személyes gondoskodas korébe tartozo
‘alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat biztositd
| intézmény vagy vallalkozas mikddésének

| engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

' Személyes gondoskodas krébe tartozé szocidlis
alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott

| ellatast igénybevevok ligyel

| Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis
szolgdltatdsokhoz jovedelemigazolés kiallitasa

'Szocialis ellatast timogato palyéazatok
Szerz8dés a szocialis feladatok dtvallalasardl

Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos

iratok -

Szocidlis szakértoi blzottsag miksdésével
kapcsolatos iratok
' Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek
(sgjat ellatasok)

Helyi rendeletben szabélyozott atmeneti ellatasok
(sajat ellatasok)

Atmeneti segélyezés
Arv12ka.rosultak allami tdmogatésa

Koziizemi kompenzacms tigyek, iakber-hozzajarulas |

Lakdsfenntartasi tamogatasi tigyek
| Aktiv kortiak ellatasa

' Temetési segély

Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa

Szocidlis koleson egyedi ligyek (lejarat utan)

' Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatést segitd ellatas,

‘ad6ssagesokkentési tamogatds)

' Nyugciij aéhzi_zi ei}_lel_yezés

| K&ztemetés

Megvaltozott munkakepessegu dolgozdk tigyei

Segltseggel €16k érdekvédelme, tAmogatésa,
kozlekedési kedvezményei

| Gondozasi sziikséglet Vlzsgalata -

Behajtas végrehajtés kezdemenyezesevel kapcsolatos
| igyek (pl. gondozasi dij)

Helyi utazasi tamogatas megallapltasa

»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”
hitelprogramhoz kapcsol6dé szocialis tamogatas

i
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C130 | Téarshatésagi megkeresések (idegen 2 -
kormyezettanulmany, igazolasok)
CI31 Kozgyogyellatasi tigyek (méltdnyossag) 5 -
C132  Apolssi dij tigyek (méltanyossag) 5 | -
- C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartésai NS | HN ¢
| CI34% | Telepiilési timogatas . 5 | -
C135  Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatasaval ¢ NS | HN

__ — _kapcso_l_a_lt_os ira:[_ol_(, _hatérozatok I

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

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irattari | Meg- |
tételszdm A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési| Lt
modositasok alapiratai és iratai id6 |
_ e
E101  Helyi természeti érték védetté nyilvéanitasa NS | 15
~E102  Kornyezet- és természetvédelmi hatosdgi feladatok | 10 N
E103  Kornyezet- €s természetvédelmi program NS | 15
E104  Kornyezet- és természetvédelmi program 5 | -

végrehajtasa, akcidprogramok
'E105  |Kérnyezetvédelmi hatésvizsgélati eszkozok telepitése . 2 -

_E106  Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgélati tanulmany | NS | 15

E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval NS | 15
'kapcsolatos iigyek | |

E108  Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti S -
tertiletek hasznositdsanak, kezelésének tigyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi 5 -

~ cllenbrzés ésbirsag I

E110  Leégszennyezési vizsgalatok, mérések _ NS 15

E111 'Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS ' HN

E112  Levegoétisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv. NS | 15
| (fiistkdd-riadoterv) B - B
E113  Lakéhelyi kornyezet allapotfelmérése . NS 15
E114 :Szolgaltat6 tevékenységet ellatd lizemi épitmény 10 -

cenergiahordozé- és/vagy lizemmaodvaltasra
‘kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfiiggesztése, illetbleg feloldasa
E115  Komyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal 10 -
-kapcsolatos iigyek
E116  Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett | 30 -
- Ovezet kijelolése
E117 . Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggod intézkedési terv 30 -
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E118 ' Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal 5 1 =
kapcsolatos tigyintézése

E. 2 Telepllésrendezési és teriletrendezesi ugyek

Irattari Meg- |
- tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, 6rzési| Lt.
modositasok alapiratai és iratai id6
' (éV) N
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és NS | 15
 megsziintetése | i
E202  Helyi épitészeti orokseg védelmének biztositasa 10 | -

(fenntartas, fejlesztés, orzés, védett épiiletek
' tamogatésa stb.)

E203  Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos |75 -
dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti leldhelyek
védetté nyilvanitasaval 6sszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, ment6 feltaras, elévasarlasi jog |

| gyakorlésa stb.) B
E204 Telepulésfejlesztesl mcnedzsmcnl tigyek, palyazatok 10 | -
E205  Vérosrehabilitacios program _ - NS 15
E206 | Vérosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, 10 | -
~ ehhez kapcsol6do operativ iigyek | :
E207 Eplteszetl -miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot NS 15

'miikddtetd Snkorményzatnal) f6épitészi szakmai |
velemenyek allasfoglalasok

E208 Atnezet1 nyilvantartasi térkép, foldmerem alapterkep NS I 'HN
E209  Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett | NS 15
teriiletek felmérése

E210 Teruletfejlesztes1 koncepcm terulétrendezeﬁ terv_ NS | 15
telepulesfejlesztem koncepcm telepulesfejlesztem |

rrrrr

szabalyzat 1 N

E211  Elévasarlési jog | NS 15

- E212 'Utepitési és kdzmiivesitési hozzajarulas | NS | I5 |
E213 Tertiletrendezési hatosagi eljarasok i _I 15 | -

E214  Vis maior ligyek s ] -

E215 Repuloterek zajgatld ve&dgvezetenek k1a1ak1tasa 110 - '
E216 Kiszolgalé és lakout ceIJ ara torténd le]egyzes NS | 5
E217  Telepiilésrendezési kotelezések | NS | 15
E218  Telepiilésrendezési szerzdes NS | 15
E219  Telepiilésképi véleményezési eljérds | 15 | -
E220  Telepiilésképi bejelentési eljards 15 -
E221  Kozteriilet-alakitas 15 -

E222  Kézminyilvantartas tgyei NS | 15
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. Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési tigyek

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304
E305
E306
E307
E308

E309

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

Bontasi-, épitési-, 8sszevont-, hasznélatbavételi-,
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, €pitésiigyi
vagy eljarasi birsag kiszabdsa, bontasi vagy
atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljarés,
engedély hatdlyanak meghosszabbitasa iranti

-engedélyezési eljaras

Felvonoval, illetve mozgdlépesdvel kapesolatos

epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljaras

Epitéstigyi hatosagi tudomésulvételi eljarasok
(jogutddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektol valo eltérés
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok,
adatkérés, adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatosagi kitelezési tigyek
Epitésiigyi hatosagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval
kapcsolatos hatéségi eljarasok

'Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb
: észrevételek intézése, t4jékoztatdsok, szolgaltatas
 korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis Ggyek

Irattéri

tételszam |

E401

E402
E403
E404

E405
E406

E407

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

.Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetti,
folyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési
 szerzbdések, hulladékgazdalkodési program

' Kozeélu artalmatlanito telep létesitése
Kéménysepro-ipari szolgaltatas iigyei
Zoldtertiletek Iétesitése, fenntartasa (parkok,
jatszbterek)
Energiagazdalkodas, szélerdmii Iétesitése
- KoztemetOk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése,
.nyilvantartasai, térképei, 4jboli hasznilatba vétele
- Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

__; NS..

NS

Meg-

! Orzési
1dé

(év)w
NS

15
10
10

10

10
10

Meg-
Orzési |
| ido ’
5 (év) ,
NS

NS |

15
NS

NS
NS

NS

Lt.

15

Lt.

15

15

15

15
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E408  Hozzdjarulas temetkezési szolgaltatast végz0 5 | -
‘gazdalkodé szervezet alapitasdhoz |

E409  Hulladékka valt jarmvek tgyei, gépjarmd elszallitasi| 5 | -
| és értékesitési ligyek

E410  Koézmifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa, | NS 15
kézmiifejlesztési hozzajarulds visszafizetésének
igyeil _
E41 1 K_@zte_rijleti Ifelﬁjités, karbantartas, hi_bae_elhérités ne 5_ L=
E412 | Kozteriilet tisztan tartdsa, felligyelete, hulladék 5 -

elhelyezése, gyljtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladéktjrahasznositas,
hulladékgazdélkodési birsag ligyek

E413 | Temets tigyek ' 10 | -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattéri }Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési| Lt.
modositasok alapiratai és iratai | id6 |
 (ev)

F101 | K('Szuték, helyi vasutak miiszaki, fninéségi, baleset-i,m NS HN
forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét [
meghatérozo jelzéseinek nyilvéantartasa

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, s1kossag elleni | 2 [ <

| védekezes : .
F103 | Kozteriilet- foglala51 -hasznalati megallapodésok és 5 | -
o diak | —
F104 Kozterulet bontasi hozzajarulas N -
F105 | Kiilteriileti kozat, helyi vasut menti epltmeny 5 | -
 elhelyezési és nyersanyag- -kitermelési hozzjarulas | .
F106 | Kiilteriileti kozut, helyi vasat menti fakivagési €s | 5 -
tiltetési hozzajarulas '
F107 Belteruletl kozutkezelm hozzéjérulasok 5 -

F108 | Kozuton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz
val6 hozzajarulas

F109 | Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak 110 -
jardak, kerékpérutak, kozutak fenntartasa, parkolok
kialakitasa, fenntartasa _ ‘

F110  Egyéb kozitkezel8i hozzajarulds -

F111 | Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak ) -
kihelyezése, karbantartdsa, javitdsa

F112 | Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének 5 -
véleményezése '

 F113 ' Kikotok, (kozforgalmu) l\ompok és révek letesnese NS 15
Fl14 Kozfo;galmu kikotok, kompok, révek mukthetese - 10 =
F115 :Hidak, aluljardk és feluljarok Iétesitése NS ' 15
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F116 :Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése + 10 -
F117 |Hidtsrzskényv NS | HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés Iétesitése NS | 15
F119  Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 | -
F120  Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika | D
F121  'Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcioja NS | 15
F122 | Helyi kozforgalmu vasuti tarsasdggal kapcsolatos 10 -
Uoyek | : I
F123  Hatésdgi drak megallapitdsa (helyi tomegkozlekedés, = 5 | -
taxi, vasut), menetrend ] _
F124  Helyi tdmegkozlekedési palydzat _ 1 10 } -
F125  Postai, tavkozld, elektromos, valamint méas 10 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelt6 .
berendezések 1étesitése, tizemeltetése, rongaldsa,
hirkozlési szabalysértések _
F126  Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények NS | 15
' 1étesitéséhez valo hozzajarulas '
F127 I’Jtc_a_lle_n_é_')fi_squge_’llat megszervezese .. p. 35 | =
F128  Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési 2 -
engedély i
F130  Kozlekedési kartéritések 5 0 -
F131  Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 I =
F132  Behajtasi engedélyek _ _ 1 2 | -
G) VizUGYI IGAZGATAS -
Irattari ' Meg- |
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési Lt
modositasok alapiratai és iratai 1d6
L (év)
G101  : Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal | 5 | -
kapesolatos operativ tigyek _ : __l_ !
G102z Arviz—_é_s belviz-védekezési terv i _ ' NS |15
G103 Védmﬁvek_létes_l’tése_: és fejlesztése | NS |15
Ol dmlyelomikodicics N DR W
G105 | Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés |
G106 Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, NS | 15
'vizrendezési programok V
G107 ' Ivoviz, szennyvizdijak megéllapitasa - 10 -
G108 :Koézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, 5 -
_vizkorlatozas tigyei
G109  Vizjogi létesitési, fennmaraddsi és tizemeltetési NS  HN

-engedély
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G110 | Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének NS ¢« 15
engedélyezése |

G111  Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékesatorna-hdlézat =~ NS | 15
Iétesitése, lizemeltetdjének kijelolése

G112  Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-héaldzat 15 | -
lizemeltetése _
G113  Vizmérohely, tisztitdoakna ligyei 15 -
G114 Kozkifolyokkal, tiizcsapok};él kapcsolatos ligyek | 2 - |
G115 | Kutak létesitési, fennmaradési és tizemeltetési | NS | 15 |
_ engedélye { ’
G116 Vizvezetési s szennywzelvezetcm szolgalm1 igyek | 5 1 - |
| G117 | Azonos telken t6bb ivovizbekdtd vezeték létesitése | 2 | - ‘
G118 __Vlzlkozmu-hasznalattal kapcsolatos iratok | NS | 15 |
G119 Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozz4j arulassal 15 | -
~ kapesolatos iratok _ , _
G120  Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa | NS | HN |
G121 ' Kdzmiifejlesztési témogatashoz kapcsol6dd iratok | 15 - '
G122  Talajterhelési ugyek | 5 |- :
G123  Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornablrsag ugyek 5 -
G124 |F olyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 4 -
G125  Vizi 4llassal kapcsolatos tigyek | 2

H) 0NKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tgyek o

Irattari !Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 6rzési. Lit. :
modositasok alapiratai s iratai 1d6 |
| L (ev)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyzkdnyv NS | HN |
H102 | Anyakonyv, anyakényvi alapirat, betiirendes NS | HN |

névmutatd, csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos
irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatalyu apai elismerd
‘nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi i
kapcsolat Iétesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés

H103 | Nyilvéantartas a helyi anyakonyvvezet6i | NS | HN
megbizasokr6l és jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapesolatos iratok

H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfsldi 5 -
és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi
‘kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi
‘adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe torténd
betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
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H105  Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével L 10 -
kapcsolatos egyéb iigyek

H106  Allampolgarsagi egyéb igyek, hazai anyakonyvezési 2 -
kérelem, névviltoztatasi kérelem felterjesztésével,
tovdbba hazassagi névmaodositasi kérelem éttételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari
szertartdsa

H107 Kiilfsldon t5rténd hazassagkoteshez bejegyzett o 5 -
élettarsi kapcsolat étesitéséhez sziikséges tanus1tvany
kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H 2 A polgarok szemeélyi adatainak, lakcimének nyllvantartasaval és a kozpontl CImreglszterreI
kapcsolatos tigyek

Irattari - ' Meg- | |
- tételszam A kozponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, orzési, Lt. |
modositasok alapiratai és iratai - 1d6 f
u [ (év)
H201 Adategyeztetés S5 F =
H202 A polgérok személyi adatainak és lakeimének 5 | - |
'nyilvéntartdsdval kapcsolatos tigyek | .
H203 A cimnyilvéantartassal kapcsolatos tigyek 15 -
H204 A . kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ugyek - NS | HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattéri Meg-
tételszam A ko6zponti cimregiszterben torténd rogzitések, (Orzési| Lt. |
moédositasok alapiratai és iratai 1d6
H301 |Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek NS | #90 |
(szavazokori és eredményjegyzékonyvek) elsé nap |

eredeti példanya _ |
H302  'Valasztasi €s népszavazasi jegyzOkonyvek | NS 5

(szavazokori és eredményjegyzokonyvek) masodik

eredeti példanya

H303  Szavazdkorok, helyi onkormanyzati | NS 15
. _ valasztokeriiletek megdllapitasa : |
H304  Valasztasi szervek (valasztasi 1rodak valasztasi NS | 15
bizottsagok) létrehozasa és tevékenysége i f '
H305  Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb 5 -
‘jelentdségii iigyek
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai | NS | 15
H307 Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -

tigyek (kifogas, felvételi kérelem, igazolds stb)

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadésa
¢rdekében a kiilon jo gszabalyi eléirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek



[rattari
tételszam

H401

11402
H403
1404

H405
H406
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A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
moddositasok alapiratai és iratai

Rendoérfokapitany, rendérkapitany és rendordrs

vezetdje
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz6lo
tajékoztatas

Rendérkapitanysag, rend6rors, korzeti megbizotti

allomés 1étesitésének, megsziintetésének
véleményezése

Meg- |

'Orzési, Lt.

idé

R R
10 | -

Renddrségi munkaval kapcesolatos észrevételek, éves

beszamolo elfogadésa
Egyuttmukodem szerzbdés a rendon feladatok

ellatasanak segitésére, timogatasara, blinmegel6zési

dnkormanyzati feladatok

Polgardrség megalakltasa

Bilinmegel6zési €s kdzbiztonsagi bizottsag
létrehozésaval, miikddésével kapesolatos iratok

H5. A heiyl tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek

ITrattari
tételszam

H501
H502

H503

H504
H505

H506
1507
H508

H509
H510

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

| Fenntarta31 fejlesztési és mikodési tigyek

Onkéntes tiizoltosag alap1tasava1 miksdésével
kapcsolatos iratok

Tiz- és mitszaki mentés jelzés, oltov1z-nyeres ugyel
- Tlizvédelmi kotelezettseg megéllapitasa
Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos

iratok

Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar
‘megtéritése, kartalanitas

Készenléti szolgélatot, tiizoltas 1rany1tasat ellato
tagok részére €let- €s balesetbiztositas megkdtése

'Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti

tevékenységtdl eltiltas
Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa
Eves beszamolo elfogadasa

H.6. Menedékjogi tgyek

Irattari
tételszam

A k6zponti cimregiszterben torténd rogzitések,
modositasok alapiratai €s iratai

2 | =

' NS |15

NS | 15

| Meg- |

|Orzési| Lt.

ids |
@) |
10 | -

NS | 15

5 | - |
'NS | 15

0 | =

Vo |

Orzési! Lt.

1d6é |

(ev)
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Egytittmiikdés a menekiiltigyi szervekkel

H.7. lgazsaglgyi igazgatas

Irattari

tételszam

H701

HT02

H703

CH704 |

H705

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
médositasok alapiratai és iratai

Bir6sagi tilnokok j élélése, megvalasztisa és
‘visszahivésa
Birtokvédelmi iigyek -
Vallasi kozosség tulajdondban 1€v6 ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezése
Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utdan)

Kozalapitvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi igyek

Irattari

tételszam

H801

H802
H803

H804

H805

H806

H807
H808
H809
H810
e
H812
H813
H814

H815

| Hirdétmények (ingatlan bérleti, vételi ajéfl_la:c,

A koézponti cimregiszterben torténé rogzitések,

modositasok alapiratai €s iratai

Cim_erhasznéiat; névhasznalat, thrisitikai lo-g(') _
engedélyezése, zaszl6 (lobogo) kitlizésével
 kapcsolatos iratok )
Hagyatéli igyek _ .
Hatéséagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
-adatszolgaltatés

Jelzalogligyek (lejéarat utan)

Kozigazgatasi birsag

' Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 15vedékek,
rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése,

helyszini mentesitése
Talalt targyak tigyei
Utcanévvaltozasok, hidzszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése,

torlése)
' Tolmacs ¢s szakfordito igazolvany kiadasa

Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas

-haszonbérlet is) kifiiggesztésérdl igazolas
Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos
nyilatkozatok
Ingatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékel6 és
kozvetitéi névjegyzék vezetése
Kdéziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo
tigyek (szerz6déskotés, -szegés stb.)

| NS

15

Meg-
Orzési
1d6

| (év)

5

5.
- NS

5

' Meg- |
Orzési
| 1d6

@

W | n

5

Lt.

15

15 |

Lt.
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. Ttazijaték engedélyezése 2 -
12012. aprilis 15. eldtt elkbvetett szabalysértések t 5 -

vegrehajtassal kapcsolatos iratai

)] LAKASUGYEK

Irattari - Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, Orzési' Lt. |
médositasok alapiratai és iratai 1d6
= _ _ { (V)
1101 | Onkormanyzati bérlakdsra varok iigyei, névj egyzéke | 15 -
1102 | Bérlakésok nyilvantartasa i _ | NS ' HN

1103 | Jogcim nélkiili lakdshasznalat - 10 | -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas 5 -

_ | (lejarat utén), lakdsbérleti szerz6dés megsziinése N
1105  Lakds- €s helyiségbérleti dijtartozas _ L 5 | =
1106 | Térsashazak alapitasa, elidegenités | NS 15
1107 | Tarsashaz-felujitasi tigyek és térsashéz- fChI]ltaSI 10 -

o palyazatok, tarsashazak operativ ligyei _ _ |
1108  Helyiség-, garazsberletl -elidegenitési- szerzodes 5 1 -
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan) _
1109  Elso lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb | 15 -
_ lakdscél tamogatas egyedi ligyek (lejérat utan)
1110 | Lakasfelujitdsi, karbantartasi tAmogatds 15 -
I111  |Lakéscélu dllami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok | NS | 15
‘(ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és
terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol
és intézkedésekrél adatszolgaltatas stb.)
1112 |Jegyzo6i 1gazolas lakéasépitési kedvezmenyhez 5 ) -
penzintézeti hitelhez .
1113 Nyllvanta.rtasba nem Vett elutasitott kérelmek 5
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattéri | Meg- | |
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzési, Lt. |
' modositasok alapiratai €s iratai | 1d6
| I 1 G2 8
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek ' NS | HN |
nyilvantartasa _ |
J102  Gyamhatosagi és gyermekvedelm1 munka szakma1 ¢ NS | 15
feliigyeleti ellenGrzése (éves értékelés) _ _ -
J103  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104  Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS | HN |
J105 ' Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas _ 2 -
J106  Kiegészitd gyermekveédelmi tamogatas | 2 -
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J107  'Személyes gondoskodas korébe tartozo
gyermekvédelmi szakellatasok

J108 (')vodéztatgisi tdmogatéas megallapitasa

J109  Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartdsa - -

J110  'Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére
kiadott igazolasok _

J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisitd lakossagi |
vagy jelzérendszeri jelzések

J113  Mas hatésag megkeresésére készitett
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi

~ megkeresések
J114 Helyettes sziildi hal6zat megszervezése
K) IPARI IGAZGATAS
[rattéri

tételszam A kozponti cimregiszterben torténo rogzitések,
modositasok alapiratai és iratai

K101 | Atomerémd, veszélyes 1par1 iizemek bi.ztonségi, |
| veszélyességi Gvezetének megallapitisa
K102 | Energiaellatasi tanulmany
K103  Féldalatti tarolotérségek nyilvantartisa
- K104 :_Gagdil_ségi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa
K105  Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasanak bejelentése;
 telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak
Jogkdvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek,
nyilvéntartasa
K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi
_ engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari I
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések,
madositasok alapiratai és iratai

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja B
L102 . Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,
tanulmanyok
L103 | Turisztikai hivatal mtkodtetése, turisztikai tervek,
kapcsolodo operativ tigyek _ o
L104 :Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények
. szervezése

NS | HN

i -

Meg-
Orzési Lt

| 1d6

(év) |

75 | =

NS | 15
NS | HN |

NS | 15

10 -

NS | 15

5 N

Meg- |

Orzési| Lt.
1do

(év)

I_NS_ 15 )
10 -

10 | -



L105
L106

L107

L108
L109

L110

L111

L112
L113

L114

L115

L116

L117
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Turisztikai témaja palyazatok (10

- Turistatajékoztatd berendezések, informécios 2
-eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa

. Szallashely-tizemeltetési engedély k1adasa a 10
‘tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak

~ jogkovetkezményer

Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS |

Nem tizleti célt kozosségl, szabadidGs szallashely 10
szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése €s annak

jogkovetkezményei

Nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek | NS
‘nyilvantartisa

Visar, piac rendezésének engedélyezése, .10
bevasarlokdzpont tizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység

folytatasanak ellendrzése €s annak

jogkovetkezményei _
Vésar, piac és bevéasarlokdzpontok nyilvéantartasa | NS |
Mikodési engedély koteles kereskedelmi 10

tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskiteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tdncos rendezvények |

‘rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok
' bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellendrzeése €s |

annak jogkovetkezményeli |

‘Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek ' NS
nyilvantartdsa, miikodési engedéllyel rendelkez6

tizletek nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység Vegzesehez 10
sziikséges okiratok kiallitasa, jatékterem
miikddéséhez vald hozzajarulds megadasa;

| szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak |

atengedése targyaban 6nkormdanyzat egyetértése
koncesszios palyazat kiirdsahoz |

Vasarloi panasz

F ogyasztovedelemmel kapcsolatos ugyek | _' 5

M) FOLDMUVELESUGY ALLAT-ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

[rattdri
tételszam

M101

' Meg- |

A koézponti cimregiszterben torténd rogzitések, Orzesi |
moédositisok alapiratai €s iratai - 1dd
(€v)

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tligyek 5

' HN

Lt.



M102

M103

M104

M105
M106
M107
M108
M109
MI110

MilL

MI112
M113

M114

Ml115

‘M116

M117

M118

M120
M121

M122
M123

M124
M125

M127
M128
M129

! megszervezese

T M126
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Allati hulladékgy(ijtd hellyel, gytijt6-atraké teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tartott allatok
kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok

! Allatorvosi korzetek alakitasa

Allatszalhtas ¢s marhalevél kezelés
Allattartasi, allatvédelmi tigyek _ | _
Allattartok és allatallomany nyilvantartdsa
Marhalevél nyilvantartas i

Veszélyes éllatok tartési engedelye

Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle

Belteriileti ngvényvédelem és ellendrzése

Parlagfi elleni védekezés

Boraszati hatosagl ugyek

Jarvanyligyi intézkedések, elelmlszerlanccal
¢lelmiszerbiztonsdggal 6sszefliggd intézkedések,
veszélyes kartevk elleni védekezés

Mc¢hészekkel kapcsolatos egyedi tigyek
Méhészek és méhvandorlas nyilvéantartasa
Mezei 6rszolgélattal kapesolatos ligyek

: Nyilvantartas az arutermelo szolo €s gyumolcs

telepitésérol, kivagasarol

' Fas szaru és cserje kivagasi bej elentesek engedelyek
koztertileti fa- és cserjepotlas

MI19

Tarld, avar, kerti hulladék-égetési igyek
Haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)
Vadaszteruletl résztulajdonosok k6zos képviseleti

tgyei
Vadkarral, halaszati kérokkal kapcsolatos iratok

“Allami tulaJ donu foldlngatlan tulajdonjoganak

megszerzése
Belteriileti és kulterulet1 hatarvonalak megallapltasa
Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag

1rata1

Hivatalos foldraJ zi nevek megallapltasaval
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok
(véleménykéres, javaslat, véleményezés)
Miivelési agvaltozasok

Térképészeti hatarkiigazitas

Termo6fold eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog

. gyakorlasaval kapcsolatos iratok

10

. NS |
LS

10

10

NS ]

15

NS |

15
10

' NS

==
NS |

NS

. NS

15
15

15
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M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet NS 15
Onkormanyzati tulajdonba vétele '

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari | Meg- | i |
tételszdm A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, |6rzési! Lt. |
modositasok alapiratai és iratai id6 | !
| SN )2
N101 Foglalkoztata51 erdekegyeztetes tervek | NS {15 |
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhaszna, kozcéla 3 | -

| |

foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozérdeki
munkaval kapcsolatos operativ ugyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari | ' Meg- '|
tételszam A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, | | 6rzési| Lt. |
médositasok alapiratai és iratai id6 ,

P101  Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS | 15
‘esélyegyenléségi intézkedési terv _ ' _ I |
P102  Koézoktatdsi mtézmenyek jegyzéke ' NS | 15 |
P103 Nevelési és pedagbgia program, mlnoseglranylta51 NS | 15 |
P104  Iskolaszék alakitésa, tagok delegélasa, egyéb - NS 15

B iskolaszéki ugyek L :

P105 Ovodakkal és egyseges ovoda—bolcsodekkel | 15 ) = |

_ 'kapcsolatos iratok _ | |

P106  Altalénos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatasi | 15 | - |

intézményekkel kapcsolatos iratok l ' |

P107 Szakiskolékkal kapcsolatos iratok 15 )= '
P108  Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és {15 | -

. szakkodzépiskolakkal) kapcsolatos iratok I |
P109  Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési- 15 -
- | oktatési intézménnyel kapcsolatos iratok T
P110  Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos | 15 | - |

1rat0k e — Fa— — — l
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal | 15 -
‘kapesolatos iratok B _
P112  Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer 5 -
' ~ megszervezése - _
P113 gBlzonyrwanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 | =
P115  Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget 5 - |

tanusité vizsgalat, szakvélemény

P116  Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben 2 -
torvényességi kérelem



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
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Iskolai, 6vodai felvételi eljards szervezése 2
Kotelezd felvételt biztosito iskola kijelslése 10
Tanulo6- és gyermekbaleseti tigyek | 30
- Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles NS
~ tanulok nyilvantartasa - |
Pedago gus igazolvany ugyek 2
Kozoktatasi, kulturalis megéllapoddsok NS
Integralt oktatés soran keletkez iratok L 5
~ Tanuloi § Jogws:rony igazolasa o | N
- Ko6zoktatasi Informéacios Rendszer ugye1 5
Felnéttoktatassal kapcsolatos ugyek 15
_ Kozmuvelodem Tanéacs tigyei | NS |
Levéltari és muzealis értékek kozgyujtemeny1 . NS
megérzeése, rendelkezési jog gyakorlasa -
Miivészeti alkotasok elhelyezésének Velemenyezese )
Nem helyl Onkorményzat altal alapitott nevelési, NS

oktatasi, kulturalis, miivészeti intézmények
mikodésének engedélyezése, mitkodéssel
kapcsolatos egyéb iigyek

Mivészeti tigyek - NS
Intézményi vezetdk munkakor atadas atvetele 5 _

Intézmények beruhdzasaval, feluJ itasaval kapcsolatos 10
iratok

Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kulturalis . NS
intézmények (kézmiivel6dési, kozgyiijteményi
mtézmények, mizeumok, kényvtarak, levéltarak)
1étesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak

iratai

A kézmiivelédéssel kapesolatos operativ tigyek iratai 5

Nyilvénos konyvtdri ellatas biztositasaval kapcsolatos, NS
iratok

Regeszetl jelentd begu Fo]dlel iilet vedette nyilvamtdsa NS

Miemléki és épitészeti ertekek felkut'ltasa .
Szobrok, miivészi alkotasok emlekmuvek NS
emléktablak allitasa, Ujradllitasa, kialakitdsa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, 10
-emlektablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa _
- Oktatési, nevelési, kulturalis, miivészeti targya 10

-palyazatok, tdmogatasok, 6szténdijak

Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5

15
15

15 |

15

15

15

s

15
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Irattarl | o - Még-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 6rzési| Lt. |
modositasok alapiratai és iratai L 1d6 | '
| (éV) i
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok 10 | - |
| tdmogatdsa, palydzatok, szponzori szerzbdések |
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre |10 - |
vonatkoz6 adatszolgaltatdsokkal osszefliggd iratok | | |
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja B NS | 15 _'
R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek IS5 | -]
R105 Sportrendezvenyek igyei 5

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari ' Meg- |
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, | Orzési| Lt.
modositasok alapiratai és iratai | 1d6 |
M - . | V) ]
X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 2 : -
kotelezettségéhez tartozé ligyek _ | :
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos ligyek [ 2 ] -
X103  Potencialis hadkételesek, hadkotelesek 5 B
~ nyilvantartasahoz kapcsolodé adatszolgéaltatas : L
X104  Meghagyassal kapcsolatos tigyek B 1 3 ] -
X105  Gazdasagi és anyagi szolgéltatasok elokesz1tesevel | 5 | -

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tgyek | |

X106 | ANATO Valsagreagélasi Rendszerrel, az Eur6pai | 30 | -
Uni6 valsagkezelési mechanizmusaival dsszhangban | '
al16 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos

__ |Ugyck _— B I
X107 ;Rendklvuh mtezkedesekkel kapcsolatos ugyek ' NS HN |
X108 Honvédelmi céla terulet elokészitési tigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasig honvédelmi célé felkészitésének 30 -

Ugyei B o |
X110  Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 | - |
X111 Honvédelemi szempontbél létfontossagu (kritikus) 30 |-

infrastruktira védelmével kapcsolatos tigyek i
X112  Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 | -

feladataival kapesolatos tigyek |
X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 | -
X114  Felkészitések, gyakorlatok 5 -

X115 . Intézkedési tervek, munkajegyek 5 =



X116
X117

X118
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i Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok
ellatasaval kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal

- kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

Irattar:
tételszam

X201
X202

0

X204
X205
X206

X207
X208
X209
X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218

X219
X220
X221
X222

X223
X224

A ko6zponti cimregiszterben torténd rogzitések,
moédositasok alapiratai és iratai

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése

_ Eletyédelmi létesitmények fenntartasa

Eletvédelmi léteﬁt@é_q_y_ek_ h_as_znositég
Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriﬂeti,
telepiilési, munkahelyi is) /
Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek
 Polgari védelmi személyi dllomény nyilvéntartdsa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli

mentesség igazolasa

Polgdri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartasa
Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelhdritési terv

Gazdasagi-anyagi szolgéltafésokkal kapcsolatos

rvagyonelemek kijel6lése, szolgaltatas elrendelése,

atadas-atvételi jegyzOkonyv, kartalanitas
Termelési, ellatasi €s szolgaltatasi kotelezettségre
V_(_)r}atlgc_)_zé_ szerz6dés

Védelmi bizot_t_ségok iratai

. Visszamarado készletek
‘Helyreallitasi és ujjaépitési igyek

Veszélyes ipari lizemek kiils6 védelmi tervének
készitésével és gyakoroltatiasaval, valamint a
lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

-Logisztikai feladatok ellatasa
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X225 | Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus I 30
infrastruktara védelme '
X227 A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok - 30
X228  Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, NS
befogadassal kapcsolatos iratok '
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos 30
| Lol S | N
X230  Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan - 30
intézkedések _ i _
X231  Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa |10
segitségnyujtas .
X232 | Lakossdg tajékoztatdsa B |10
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség _
Irattari Meg- |
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, | 6rzési
modositasok alapiratai és iratai - id6 |
B o | €v) |
X301 |Fegyveres biztonsagi 6rség l1étrehozasa, mitkédtetése, 15
megsziintetése, megszinés | _
X302 )Rendészeti fgyek | EE— T
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