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, ~ LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
Szervezet cime: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.

Iratkezelés mddja: kdzponti ligyiratkezelés/osztott ligyiratkezelés

Osztott ligyiratkezelés esetén az iktatohelyek felsorolésa:
Iratkezeld szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: rendszergazda/jegyzé/megbizott iigyintézé
Elektronikus alairasok nyilvantartdsanak vezetdje: rendszergazda/jegyzé/megbizott ligyintézo

Kiildemények felbontasara jogosult: jegyzé/megbizott ligyintézé

E-mailben érkezett killdemények kezelési modja: nyomtatas utdn papirként/nyomtatas nélkiil

Szignalasi jogosultsag: polgarmester/jegyzd/megbizott ligyintézd

Kezelési utasitdsok rogzitése: az iratkezel6 szoftverben / az iratkezeld szoftverben és el6addi iven

Ko&zponti irattarba adas idépontja: 2/3/5 év utan

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI
torvényben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben, valamint az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
szolo 78/2010. (XII. 28.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével az egyedi iratkezelési
szabalyzatot az aldbbiakban hatarozzuk meg. ‘
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Torvényi, rendeleti eléirasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a t'ovébbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szo16 1995. évi LXVI. térvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet,

az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL.
torvény,

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

az onkorményzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol (mellékletének felhasznalasaval késziilt a irattari terv),

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelményekrol (a kozlevéltar részvétele az iratkezelés szabalyozasaban),

A 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendelet a postai szolgéltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok éltalanos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgéltatésb()l kizart vagy feltételesen szallithat6 kiildeményekrol,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és a Korméanyhivatal

egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend

valamennyi iratra, az {igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsigaira, valamint a kisebbségi nkorméanyzatokra, az e testiiletek 4ltal
keletkeztetett iratokra.

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

védelmerol szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikédésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I1IL.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell
~ alkalmazni. '

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
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10.

11.

12.

Az iratkezelési szabdlyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatérozni azokat az eldirdsokat,
amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét,
hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az Snkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasarol rendelkezo, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel médositott 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatiban és az egyes munkakori lefrasokban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozéd
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes {igyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar és
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az ugyiratkezelés szervezeti megosztasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontja mutatja be.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes ¢s szabalyszerl iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzdje feliigyeli.

A jegyzd kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési
és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelesi el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerl, szakszer(, és biztonsigos megdrzésére,
kezelesére alkalmas irattdr kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

— az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasarol,

— az elektronikus iigyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti modositasarél, az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

— az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabédlyzat végrehajtasanak
rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,

— az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol.

— a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

~ az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szédmitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,
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15.

16.

[

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

~ az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

— rendszer kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabéalyzat Azonosité adatok pon‘gaban meghatarozott
személy feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal
hasznalt alairas bélyegzokrol az illetékes szervezeti egység nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok
pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast. '

A jogosultsagi beéllitéstvigazolé dokumentumot az iratkezel$ szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

II. F ejezgat , ,
AZ IRATOK K_EZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozo Gigyek intézésének attekinthetbsége érdekében az azonos tigyre —
egy adott (egyedi) targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tSbb fazisban
intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili 1rategysegnek ligyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tigyirat fizikai egyiitt kezelése az el6addi ivben térténik. Az eldaddi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus ligyirathoz tartozé Ggyiratdarabok nyilvantartasat iigyirattérkép segitségével az elektronikus
rendszer biztositja.

Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az dnkorményzat irattari
anyagaba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.



Hajduhadhdzi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszadm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa ¢és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, €s az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az 6nkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld
szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvéantartdsba venni.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl kinyerhetd
papiralaptl iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasival és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellenOrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijelSlni, illetdleg a helyiséget Gigy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsd tigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére. A
hasznalat maédjai: betekintés, kdlesonzés, masolat készitése.

A helyi 6nkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Gigyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant,

Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést Ggy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapt dokumentumrél t6rténé elektronikus maésolatkészités soran a masolatkészité biztositja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton tett mddositas érzékelhetd legyen.
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A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté médon, papiralapon és az
elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatdk: V
»3ajat kezl felbontasra!™,

'55

—~ ,,Mas szervnek nem adhatd 4t!
— ,.Nem masolhaté!”,

—~ ,.Kivonat nem készithet5!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

— ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitidsok megjeldlésével),
— valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kdzérdekii adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbérizni, amely kizérja az utélagos modosités
lehetOségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a
dokumentum létrehozojanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatésagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazéasok, adatok, operacios rendszer és kémyeZetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtasat az onkorméanyzati ASP végzi.

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

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

Keépviselotestiileti iilések jegyzokonyveit (nyilt és zart iilések, illetve nemzet1seg1 onkormanyzat testiileti
iléseinek jegyz6kdnyvei) targyév végén keménytablas kényv forméban kell bektni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer lizemzavara esetén

24,

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel6k szmara az iktatérendszerhez valo hozzaférés tdbb 6ran keresztiil akadalyba titkdzik.

10.
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29.

1.
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A ,slrgds”, ,azonnal”, ,soron kivil” jel6léssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatdszammal erre a célra, a hitelesités
szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralap iktatokonyvbe kell iktatni, ha az
lizemzavar a 4 orat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokbn az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott papiralapt iktatkonyvek beszerzésérdl
és nyilvantartdsarél, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositék nyilvantartdsarél az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatdrendszerben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel
kell tlintetni a papiralapu iktatokonyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az tizemzavar megszinését kdvetden minden iigyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a k6lcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokényvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras 4atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal
zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — 0gy, mint a megnyitasat — a szervezeti
egység vezetdjének/ligykezeldjének alairdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar

. esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapi iktatokényvben ceruzaval

irni, sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

111. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, személyes benyujtas, valamint informatikai-
telekommunikacios eszkoz Gtjan érkezhet a hivatalhoz.

Az érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teendok, a killdemény érkezésének modja szerint:

11.
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a. A Magyar Posta Zrt. Utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgéltatésok ellatasarol €és mindségi
kovetelményeirdl sz616 335/2012. (X11.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b. Kilon kézbesités, személyes benytjtas, futdrszolgdlat utjan érkezd kiildemények &tvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja.

c. Munkaidén tul érkezett kildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az
atvevl koteles a kiildeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a postabontasért felelds
személynek, szervezeti egységnek ataddkonyvben dokumentaltan atadni.

d. Telefaxon kiildétt iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban postai Gton megkiildott iratként kell
kezelni.

e. Elektronikus Gton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
lizemeltetni.

3. A killdemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4all6, munkakori leirdsdban erre
felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

4. Ha az Uigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjdn nyujtja be, az iratot tvevd dolgozd az 4tvétel
tényérol az iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

5. Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakori
leirdséban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

6. Kiildemény étvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztill érkez6é elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald atvételével és  automatikus
érkeztetésével. '

7. Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiilldemény atvételét
igazol6 és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

8. Az atvétel idSpontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii hatosagi killdemények
atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelSlni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

9. Az atvétel soran ellenbrizni kell:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
— a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

10. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:
— aRendelkezési Nyilvantartas alapjan az ligyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyeziségét,
— adokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,
— tovabbé azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-¢.

12.
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19.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol a természetes személy ligyfelet a Rendelkezési
Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

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

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirozni és az irattari tervben meghatérozott idé
utan selejtezni kell.

Sériilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kildd szervet, személyt
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 31. §
rendelkezései szerint kell eljarni.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tijékoztatisra vonatkozd szabélyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benytijtott elektronikus irat:

—nem a kézzétett formatumban van, vagy

—nem a Hivatal altal az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi cimre
és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tértént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét ennek tényérédl értesiteni kell. '

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatisok altalanos szabdlyairdl szoldé 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus tigyintézési
szolgaltatasok  nyujtasara felhasznalhaté  elektronikus aldirashoz és  bélyegzohdz  kapesolodo
kovetelményekrol rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az irAnyadoak.

Ha a benytjtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozo szabélyok alapjan kodzzétett
forméatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezést6]l szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus uton 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 .
szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények

esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsigi kockdzat miatti

feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kiild6 az azonositdsahoz siﬁkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet8ségén, az ott eldirt modon,

— ennek hidnyaban, ha a kiilldé kozolte a vélaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus

levélben,
— egyéb esetben papir alapon.

13.
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20. Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot
tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiildétol.

14.
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28.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasat az Iratkezelési Szabélyzat Azonositd adatok pontjaban
meghatarozott moédon a jegyz6, vagy az e feladattal munkakéri leirasukban megbizott ligyintézok végzik.

A bontast kovetéen a kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakéri leirasukban megbizott tigyintézok
latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

-~ az ,8.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi Onkormanyzatok és
tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megéallapithatéan magénjellegiiek.

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

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen
felmeriild problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eldéadoi iven — a keltezés pontos
megjelolésével —rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiilldemény a rendelkezésre all6 eszkézzel nem nyithaté meg, Ggy a
kiildot az érkezéstd] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérél, és az
6nkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az dnkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell
tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyﬁjtésénak id6épontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrol, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapi irat esetében a benytjtas
id6pontjanak megallapitésa a boriték csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolééban meghatarozott idépont
az iranyado.
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A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van,
a boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett
jegyzokdnyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes
iratkezel6hoz, és a mindsitt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a

* betekintésrdl. (A felbontd a kézbesitékdnyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel

datumanak megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

A kiilldemények érkeztetése

Minden papiralapa és elektronikus kiildemény atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény sorszamanak, kiilddjének,
az érkeztetés datumdnak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjanak (kiilénosen
kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Papir alapu érkeztetés esetén az érkeztetd szamot és a érkeztetés datumat ra kell vezetni a beérkezett iratra.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozdjatél — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazand6 papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd kdnyvben
torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kozponti e-mail cimén, illetve a jegyz6 altal kiilén utasitasban
megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kdézponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiilldeményeket az ligyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt
kdvetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kezelik.

A nem a kézponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintéz6k kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az ugyintézo kijeldlése (szignalas)

Az érkezett lgyiratok szignaldsara az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjdban meghatérozott
személy. A szignalasi jogosultsigot atmeneti vagy tartos iddtartamra a jegyz6 atruhazhatja.

Automatikus szignalds valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.
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Az automatikus szignalds esetében a szignalasra jogosultak allitjdk Ossze az egyes UgyintézOk Altal
hasznélatos ligykorok, mas azonositok és az lgyintézok nevének egymashoz rendelésével, a Hivatalnal
kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgalni. Az Gigyintézés szervezetében
tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul moédositani kell.

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

Az irat szignaldsara jogosult

— kijeldli az Gigyintézot (szervezéti egységet, vagy személyt),

— kozli az elintézéssel, kiadméanyozassal kapcsolatos esetleges killon utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével el6adoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezel6 szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito
adatok pontjaban ugy szerepel, ezt az eldadéi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kdvetkezd két pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket,

— nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

— nyugtakat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, kimen6 szamlakat,
— munkaligyi nyilvantartasokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— kozlonydket, sajtotermékeket,

— lgyintézést igénylo meghivdkat,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- tananyagokat, reklamanyagokat, tdjékoztatokat,
— lgyintézést nem igénylé meghivdkat.
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Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat, taviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgés” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,
atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iratok iktatdsa az elektronikus iktatokdnyvbe torténd bejegyzéssel, és ezzel egyidejlileg az iktatobélyegz6
lenyomaténak az iraton valé elhelyezésével, a bélyegzé rovatainak kitdltésével torténik. Ha a lenyomat
elhelyezése helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés és az iktatds adatait az érkeztetd és az
iktatobélyegzé hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni.

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az {igyirathoz tartozé iratokra, illetve az ugy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatést minden évben l-gyes sorszémmal — szémkeret alkalmazasa esetén a szémkeret egyes
sorszdmaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznélasa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathaté. Téves iktatds esetén az
iktat6szam nem hasznalhatd fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezd a sorszdmos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagolodo sorszamos
iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot, azaz fészamot kap. Az ligyben érkezd,
keletkezd tovabbi iratok a fészam alszémain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu
alszam tartozhat.

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosagi hatdrozatokat. A hatarozatra érkezé
fellebbezés —mint beérkezd irat — ugyancsak 1j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, foszam, kotsjel, alszam, per-jel, négyjegyli évszam, utdtag.
Az iktatészadmot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatdhely azonositdkat az iratkezelési feladatok kozvetlen felligyeletét ellatd jegyzo adja ki és tartja
nyilvan,

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f3szdmon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos - sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Ggyirathoz tartozé
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvéantartani.
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Iktatokonyv

Hivatal iktatas céljara az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld
szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszer(i iktatas esetén a kozponti iktatokdnyv mellett a jegyzO irdsbeli utasitasira egyes
szervezeti ligykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoléddan 6nalléd iktatokGnyvek nyithatok. Az
iktatékényvek megnevezését €s azonositdjat kiillon jegyzoéi utasitas tartalmazza.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatékonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozd
adatokat, azok rendelkezésre 4llasa esetén:

- iktatoszam,

— iktatas id6pontja,

— beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

— adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikué), adathordozé fajtaja,
— kiildés idépontja, modja,

— kiild6 adatai (név, cim),

— cimzett adatai (név, cim),

— hivatkozasi szam (idegen szam),

— mellékletek szama, tipusa (papir alapq, elektronikus),

— lgyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,

— irat targya, |

— el6- és utdiratok iktatoszama,

— kezelési feljegyzések,

— intézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja,

— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsdggal rendelkezd
ligyintézo/igykezel6 azonositbjaval és a javitas idejének megjel6lésével, naplézassal dokumentalni kell.

. A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibdsan a rendszerbe keriilt iktatds iktatdszdma nem

hasznalhaté fel Gjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatisa utan hitelesen le
kell zarni. |

A lezérast kbvetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis) mindsitett

elektronikus alairdssal és idObélyegzével ellatott masolatét, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.
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El6zményezés

Az irat iktatésa elott kotelezd megallapitani, hogy van-e elézménye az iratnak. Amennyiben a kiildeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi iigyirathoz kell
szerelni, €s rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatészamat, az eldzménynél az utdirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapi {igyirat esetében az eléadé iven jeldlni kell. Ett6l kezdve a szerelt {igyirat nem létezik
6nalldan, a targyévi ligyirat része lesz.

Amennyiben az elézményezés sorn megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat eldirata, de annak ismerete
a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az iigy lezarasa utan a
csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolést, illetve annak megsziintetését az
eldadoi iven és az iktatokonyvben jel6lni kell a megfeleld rovatban, vagy kezelési feljegyzésekben.

Az elézményiratndl a jelolés az iktatokonyv megfelelé rovatdban az irat 0j helyének, iktatészamanak
rogzitésevel torténik. Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Amennyiben az eldzményirat

nem szerelhetd, akkor annak hollétét és iktatoszamat az 4j irathoz tartozé eléadéi iven és az iktatokonyvben
fel kell tiintetni.

Az irat hataridd — nyilvantartasba helyezése

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

Az iratot hatdridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljaro ligyintéz6 helyezi. A hataridét az eléaddi iven
¢év, hé, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézéhoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton t6rténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezel szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
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— a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
— az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

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

A papir alapu kiadmany hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos kérbélyegz6jét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadméanyozé 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 alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzodlenyomata
szerepel.

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

A Hivatalnal keletkezett iratokrodl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy lgyintézdje — figyelemmel
az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&krdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az ligyintézd gondoskodik.

A kiadményozott ligyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezeld csak teljes
tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen0 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— az Onkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az lgyintézod nevét,
- a kiadményozd nevét, beosztasat,
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— azirat targyat,

— az irat iktatoszamat,

~ amellékletek szamat,

— a cimzett nevét, azonositd adatait,

— az lgyet inditd beadvéany hivatkozasi szamat.

Az irat elkuldése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellenériznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkilldés tényét és datumat az eladoi ivre és a nyilvantarté kdnyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az éatvétel alairassal torténd igazolasa a
kiadmény irattari példanyan,

~ postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazaséval,

— kiilon kézbesito, futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,

— elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

— eclektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az igyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letdltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil, de érkeztetve — az tgyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
ugyfél részére a kiildemény kézbesitése

— Ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

— hivatali kapun keresztiil (k6zigazgatasi szervezet részére)
térténhet meg.
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IV. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS

SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KE["JSZ-éSk

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran aldbbi

szolgaltatasokat alkalmazza:

kozponti azonositasi igynok (a tovabbiakban: KAU);

azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ); ’
osszerendelési nyilvantartas szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);

‘rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);

személyre szabott {igyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
altalanos céla elektronikus kérelem tirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);
{irlapbenyjtas-tamogatési szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

A Hivatal az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi

CCXXII. térvénynek, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szoldé 451/2016. (XIL. 19.)

Korm. rendeletnek megfeleloen kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizardlag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.
A Hivatali Kapun a kdvetkez6 tipusu iratok érkezhetnek:

— Onkorméanyzati Hivatali Portal elektronikus firlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok {igyfél azonositasat a kozponti azonositasi tigynsk (KAU) végzi.
A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu) ;

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmazé személyazonositd igazolvany (E-szig.-azonositas).
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkorményzati ASP ELUGY modulja altal biztositott firlapok kéziil a Hivatal szamara
sziikséges (lrlapokat hatalyba Iépteti. A hatalyba Iéptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott {irlaphoz az
lirlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

Az firlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az tigyfelei részére az Onkorményzati Hivatali Portalon.
A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus tigyintézési portdl — Onkorméanyzati Hivatali Portal —
elérhetdségét: hitps://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portalon térténd tgyintézéshez az tigyfelek részérol szitkséges a Kozponti
Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas {irlapok esetén gy allitja be az 6nkorményzati ASP iratkezel6 szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatisra. Ennek érdekében beallitja az adott
lirlaphoz tartoz6 Hivatali Kaput, iktatokényvet, irattari tételszamot, az ligyintézé személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo {igyfél nem taldl beadvanyéanak megfeleld Grlapot az
Onkorményzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja tigyeit elektronikusan intézni.

Az e-Papir szolgaltatas hasznalatdhoz az ligyfelek részérdl sziikséges a Kozponti Azonositési Ugynokén
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositdsi Ugynokén (KAU) keresztilli azonositast kovetben az tigyfél Rendelkezési
Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott mddon torténik az irat kézbesitése.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositésra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatds (AVDH)
hasznélataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan 1étrehozza az alairast a kijeldlt
dokumentumon, iraton €s a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy 1étrehozott alairas strukturat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (idébélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellendrzétt
alairast visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.
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V. Fejezet , ,
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABALYAI

Iratkezeld szoftverhez kapcsolddo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel$ szoftver az dnkorményzati ASP részeként a kdvetkezd modulokkal,
szakrendszerekkel 4ll kapcsolatban:

— Keretrendszer

~  Ad¢ szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

- Elektronikus {igyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznalok, iigyintézok rdgzitése
(felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult. '

A kapcsoldédd szakrendszerekben a dolgozd tigyintézdknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt miikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus {igyintézési lrlapok megfelel6 beallitasa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezé iratnal
automatikusan torténik meg az érkeztetés, bontas, iktatas és szignalas. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt igyintéz6hoz és égyuttal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfelel6 jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaléi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver k6zott kialakitott interfész révén az iratkezeld
rendszer az iktatészamot eloallitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaléi expedialasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertol automatikusan atveszi,
elektronikusan aléirja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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Ado szakrendszer integracio

Az Add szakrendszerre vonatkozdan a kovetkezdket kell beallitani az iratkezel szoftverben:

Szervezeti egység: az Onkormanyzat ado igyintézdinek szervezeti egysége

Iktatokonyv eldtag: Az Onkormanyzat adoligyi irataihoz kapcesolddo iktatokdnyv

Kiadmanyozo6 felhaszndld és szervezeti egysége: az Iratkezelé szakrendszerben kiadményozd joggal
rendelkezd felhasznalod

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kilon kézbesités

Az Adé szakrendszert érinté iratok esetén a kovetkezd irattipusok alkalmazandok:

Adok médjara behajtandé koztartozasok iratai: kimutatd hatosagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

Bevallas az eldallitott maganf6zott parlat utin: bevallas jovedéki adorol

Egyéb Addligy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztés, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiadd: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmiadé — ideiglenes rendszam: tarshatésagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellen6rzés, adohatosagi ellendrzés), addeldleg
médositasi kérelem »

Helyi ipartizési adoelbleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Ideiglenes jellegii iparfizési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatosagi ellenérzés)
Koényvelés iratai (tételrendezés): belsd szamviteli bizonylatok adoiigyben

Magénszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, Onellendrzés, adohatosagi
ellendrzés) v

Nem tavhos ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, onellendrzés,
addhatosagi ellendrzés) "

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozésa (feltételes mentesség)

Specialis addligy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenorzés, adéhatosagi ellendrzés)

Teleplilési adok: bevallas (pl.: 1’1j,‘ kijavitas, onellendrzés, addhatosagi ellendrzeés)

Term6fold bérbeadasbol szarmazd jovedelem addja: bevallds (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés,
adohatdsagi ellendrzés)

Vallalkozok kommunélis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatosagi ellendrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Epiilet utani idegenforgalmi ad6: bevallas (pl.: uj, kijavitas, onellenérzés, adohatosagi ellendrzés)

10. Az Ado szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiado automatikus hatarozat készités (bejovo €s kimend irat iktatdsa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatészamkérése)

Kivetés tjraszamolashoz tartozd automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbdl csoportos miiveletként

26.



Hajduhadhazi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

A Gazdalkodasi szakrendszer két tigyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezelé szakrendszerrel:

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak dtemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

— Fizetési felszolitas (egyenlegkoz16) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az
Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalét az IRAT rendszerben a szinkronizalni sziikséges. A
szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el. ‘

Az iktatészam Hagyaték rendszerbe torténd &dtemelésének feltétele a megfelels irattipus kivalasztasa.
Vélaszthatd irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracid

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT integrécios kapcsolat:

— Telephely nyilvantarté modul

— Miiko6dési engedély nyilvantartd modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

— Vasar — Piac nyilvantarté modul

— Szallashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migracios pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapcesolddik, a rogzitett lizemeltetd adatainak médositdsai megjelennek
az IRAT rendszerben) A

— nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése

— iktatdészam/alszam sztornézasa

— elkésziilt nyomtatvany kiadméanyozasa

Az iktatoészdm IPARKER rendszerbe torténs dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztdsa. Valaszthaté

irattipusok: '

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - {izlet (iform)

~ Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)
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Elektronikus ligyintézés integraciod

17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el8z6 fejezet szerint alkalmazandé.

VL Fejezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

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

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elott az ligyintézé:

— megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel sordn adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté kényvében (munkakoényv, atadokonyv
stb.) rogziti (papiralapti irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldédnyokat és masolatokat az lgyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozo, killon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartdsaval
megsemmisiti.

2. Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az {igyintézdnek, aki
gondoskodik annak kijavitasardl.

3. Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapli, mas adathordozon tarolt és elektronikus iratok
esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

4. Az iratokrol el kell tavolitani az §sszefiizésiikh6z hasznalt anyagokat, pl. fémbo6l késziilt iratkapcsold, zsineg,
mianyag borité stb.

5. A Hivatalnal kijel6lhet6 papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezo6déstol tisztan tarthato, megfeleléen megvilagithatod, levegdje cserélhets, ha benne a tiiz keletkezése -
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kivill tamadt tiiztl és erészakos
behatolastol védett.
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11.

12.

13.

14.

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

Az iratanyag térolasara az ligyintézés soran és az irattirban az iratok egyiitt kezelését, portol vald védelmét
és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre a
célra az 6nkormanyzat specidlis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozd id6tallosagat biztositd paramétereknek megfelelden -

kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkorményzatnal a tarolasbol adédhaté adatvesztés el6tt
gondoskodni kell az adathordozon talalhat6 informaciok hiteles méasolasarodl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kézponti irattar

A Hivatal atmeneti és k6zponti irattdrakat mikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetSk az elintézett, és a hatariddbe helyezett ligyiratok.

Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjidban meghatarozott
évet kovetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, irattarold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva

veszi at.

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

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

— apapiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozdra — a
kodzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

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

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapd hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen belill a kezdd és zard iktatészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari
helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt
iratokat.

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

Az Ugymntézok az SZMSZ-ben régzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizheté moédon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkdlesdnzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kélcsénzési napld). Az atvételt
igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrél tigyiratpo6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair.
Az alairt igyiratpotld lapot a kélesonzés ideje alatt az ligyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok-esetében a jogosult felhasznalok napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelGs
tigyintéz6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus ton — az iratkdlesonzés
szabalyainak betartdsaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idd leteltével, szabalyszerii eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidéjﬁ értesitésével. A selejtezést célszer(i
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kézremiiksdésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattéari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezet altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A levéltar jogosult a selejtezni kivant iratok egy részét vagy egészét

maradando értékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetok.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolod tételszintii
iratjegyzék.
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34.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

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

rrrrrr

gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhat6 iratokbol — az eldirt
megdrzési iddig — csak az ligyet intézo szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok €s az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a
fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatilyos vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden (4ltalaban 15
évi Orzési 1do utén), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk 4t.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandd Ulgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon darabszintll jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrdl szolé jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni. '

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kdvetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatési és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.

Képviseldtestiileti iilések jegyzokonyvei (nyilt és zart ilések, illetve nemzetiségi onkorményzat testiileti
liléseinek jegyzokonyvei) keménytablas konyv formaban bekotve keriilnek levéltari atadasra.
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Kelt: Hajdtihadhaz, 2018. januar 02.

VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatdsagardl. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell. ‘

Hivataldtadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzdkonyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatészamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg atvett Gigyiratokat és az ligyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézd, iratkezeld)

megszlings, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
ligyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

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

Az iratkezelési szabalyzatot az érintett munkatarsak el6tt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabalyok betartasat kotelesek ellen6rizni az irdnyitasuk ala tartozo teriileten.

Ezen Iratkezelési Szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Dr. Kiss Katalin
jegyzd
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, I. Mplléklet ,
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK firlap benyijtds tamogatds szolgdltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kételezden nyujtando szolgaltatasokrol szol6 korméanyrendelet szerinti szolgéltatas;

dtadlds: irat, ligyirat vagy irategytttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

dimeneli irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktathelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattér,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elétti

Orzése torténik;

biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam &ltal
kotelezben nyijtandd szolgéltatasokrdl sz6lo kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési

szolgaltatas;
csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

egységes kormanyzati iigyiratkezelS rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek Ssszessége, amelyben a

Kormany altal arra kijelolt miikodtetd szerv és szolgaltatd biztositja:

a) a postai uton érkezd, papiralapu kiilldemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat,
a kiildemények hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba vald bevezetését, a .

cimzett részére elektronikus ton torténd megkiildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapu irattd t6rténé alakitasara irdnyuld szolgaltatast;

elektronikus  archivdlas: elektronikus  iktatékonyvek és  adatédlloméanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszt tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-

egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus iktatdkonyv. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese,

amely az iktatasi informéaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetségét biztositja;
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elektronikus iratidar: a kdzfeladatot ellato szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozé

elektronikus dokumentumtaroléasi szolgéltatds tjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus Orzése torténik;

elektronikus tdjékoztatds: az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo térvény

szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

elektronikus iigyintézés: az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol szolé tdrvény szerinti  elektronikus

Ugyintézes;

elekironikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal

kételezden nyujtandé szolgaltatasokrél szolo kormanyrendelet szerinti hatosag;

elektronikus iigyintézési rendszer: A hatosagi Uigyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus uton

benyujtott kérelemnek a hatdsaghoz vald megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart;

elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kételezéen

nyujtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus tuton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildojét;

eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkdz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedidlds: az irat kézbesitésének elOkészitése, lgyintéz0i vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak

meghatarozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositdval, valamint beérkezési daitummal torténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapu: a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (k6zponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevo szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuttathatok;

iktatas: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;
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iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatéd szerv latja el az iktatandd iratot;

iratkezelési szofiver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazds, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési milveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat

tdmogatja, fliggetlenill attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkolcsonzés: a papir alapl igyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadédsa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés

biztositasa;

irattarba  helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat atmeneti vagy kozponti irattirban tdrténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattir esetén archivalasa -, illetve kezelési joginak 4tadasa az

irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

irattari téfel az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb

- egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel elltott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek

megfeleld azonositod;

KAU: kézponti azonositasi iigyndk;

KEUSZ: kbzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas;
kezddirat: az ligyben keletkezett elso irat, az tigy indité irata;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz616 vezetdi vagy
lgyintézoi utasitasok;
kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszk6z Utjan torténd eljuttatdsa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgdltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen

nyujtando szolgaltatasokrdl sz6lo kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
ataddsra nem keriilé iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;
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kizpontositott iigyiratkezelés: egyetlen kdzponti helyen (pl. a kozponti iratkezelési osztalyon) torténik az

iratkezelés valamennyi mozzanata;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

kiilds: a kildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbél a kiildemény

benyujtojaként azonosithat6 személy vagy szervezet;

levéltdrba adds. a lejart irattari 6rzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem

rekonstrualhaté;
mellékell irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszthatd;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

naplozdas: az iratkezelési szoftverben és az Aaltala kezelt adatalloményokban bekévetkezett események

meghatérozott korének regisztralasa;

papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények kozfeladatot ellatd

szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtdriénik;

osziott (decentralizdlt) iigyiratkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kiilon-kiilén, az egyes szervezeti

egységeknél (pl. féosztalyokon) torténik;

onkormdnyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tSrvény
114..§ (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellatasat timogatd, szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast (Application Service Provider, ASP) nyijtd elektronikus informacids

rendszer;
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onkormanyzati Hivatali Portal: az énkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus énkormanyzati igyintézés

helyszine;

papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok

iktatdsa torténik;
savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkdz;

selejtezés. a lejart megdrzési hatdrideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhatd iratok

kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

szabdlyozott elektronikus digyintézési szolgdltatas (SZEUSZ): a kbzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatés

altalanos szabalyairol szo6l6 torvény szerinti szolgaltatas;

szerelés: Ugyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt tigyiratok a

tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;

szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovabbiidas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely

elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

ligyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és

az allam altal kételezéen nydjtandod szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

igyintézesi  rendelkezés: az  altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol szoloé torvény szerinti ligyintézési

rendelkezés;

igyintézo. az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre eldokésziti;
tigyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartoz6 ligyek meghatérozott csoportja;

vegyes tigyiral: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.
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1. Me}léklet
[RATTARI TERV

Az irattdri terv a 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet ,,az Oonkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol” cim rendeletnek megfelelGen késziilt,

Egységes irattari terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megbrzésének
idStartamat, tovabbé a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hatéaridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds
részre oszlik. ’

Az Ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetGség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
id6pontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatérozza az irat irattari helyét
is.

Az irattari tételszam és kod Gsszetevoi:

1. irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetoség szerinti csoportositdsat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozé négyjegyt kod; elsd karaktere az dgazati betlijel, amelyet a tétel dgazaton belili
haromjegy( sorszama kdvet; }

2. megdrzési id6: szadm, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céla
megodrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd6 tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az 6nkorményzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely lgyviteli érdekbdl hataridd nélkil az
Onkormanyzat irattardban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozd
ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL ~ AGAZAT MEGNEVEZESE
| SZAMKERETE B o I
| . U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Ul0l- Ul iKépviselé—testiilet iratai

U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos 6nkormanyzati hivatalnak, az
Onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U301- - U.3. | Szervezet, mikodés

U401- U4.  Iratkezelés, iigyvitel

U501- U.5. | Személyzeti, bér- és munkailigyek

U601- U.6. | Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
Al01- 1AL | Adoigazpgatasi ligyek
A201- A.2. | Egyéb pénziigyek

B101- B  EGESZSEGUGYIIGAZGATAS

C101- C [SZOCIALS IGAZGATAS

E  KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, )
- TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
E101- E.l. Kémyezet- és természetvédelem
E201- E.2. | Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. | Epitési iigyek
E401- E.4. | Kommunalis iigyek

F101- F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

G101- G VIZUGYIIGAZGATAS

H ONKORMANYZATI IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS -
HI101- H.1. %Anyakényvi ¢s allampolgarsagi tigyek
| H201- H2. | A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartéséval és

- a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
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, H301; ‘ H3 Valasztasokkal kapcsolatos iigyek'
sor. ; H4 . éRendc")rség i ugyek S
HSOI- k H5 :A helyi ﬁizvédelemmel kapcsolatos tligyek
| H601— k H6 Ménedékjogi i‘i‘gyek‘
H701— H7 Igazségﬁgs}i igaigatés
H801- . H8 :Egyéb 'ig'az'gatési iigyék
N01- | 1 LAKASUGYEK
JI0I- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- = K  IPARIIGAZGATAS

L101- L  KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

MI0l- M FOLDMU\{ELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

© P101- P  KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

R101- R {SPORTUGYEK

X  HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101 X.1. | Honvédelmi igazgatés
X201- X.2. | Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. | Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

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

Irattari Meg-
tételszam

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Grzési| Lt

alapiratai és iratai idé
(év)
U101 | Polgdrmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadds-
atvételével kapcsolatos iratok

U102  Képvisel§-testiileti jegyz6kdnyv és mellékletei (elSterjesztések, NS 15
slirg8sségi inditvanyok, tajékoztatok, kbzmeghallgatas,

interpelldciok, egyéb dontés-elSkészits iratok stb.)
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U103

g’KépviseIc’S—testUIeti zart Glések jegyzGkdnyvei és mellékietei, NS 15
zart Ulésekrdl késziilt hanganyagok
U104 KépviselG-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok iiléseinek, . NS 15
falugy(ilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi férum
jegyz6kdnyvei és mellékletei
U105  KépviselS-testiileti, képvisel6-testileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati (lésekrél késziilt hang- és képanyag
U106  Képvisel-testileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart NS 15
léseir6l késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormdnyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tandcsnokiiratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés | NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15
U111  Onkormanyzati rendelefek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15
egylttm(ikodési szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Meg-
tételszdm A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
U201 | Egyiittm(ikodési megéllapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
dtszervezése, megsziinése '
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellenbrzése
U206  Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15

bizottsagok Gléseinek jegyz6kdnyvei, mellékletei,
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U207

elGterjesztések, egyéb déntés-eldkészits iratok

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi nkormanyzati NS 15
bizottsagok Uléseinek hang- és képanyaga
U208  Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati NS 15
bizottsagok zart Ulések jegyz&kdnyvei és mellékletei, zart
tilésekrol késziilt hanganyagok
U209  Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsuldsi megéllapodasai NS 15
U210  Nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési NS 15
lgyei
U211 | Kdzoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrdl NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi felligyeletével NS | 15
kapcsolatos iratok
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti cély palydzatok, 5 -
tdmogatasok, 6szténdijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kdzds énkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodo6

kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikodés

szervezeteinek,

42,

Irattari Meg-
tételszdm | A k5zponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositdsok | Grzési| Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
U301 | Bels§ ellenGrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
alapitdsa, miikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgélati jegyz&kdnyvek 15 -
U305  Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -
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Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasagi tarsasagok

‘tevékenység

43,

U306 NS 15
- alapitasa, alapito okiratok, tevékenység valtozasa,
megszlintetése, irdnyitassal és miiksédéssel kapcsolatos elvi
ligyek, szervezeti és m(kédési szabadlyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mingségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi kbrbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és miikédésével kapcsolatos feliigyeleti,
- ellendrzési, operativ ligyek
U308  Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 | Kdzalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
U311 | Kozérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  Kilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tébboldald NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314 | Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések 10 -
U315 | Kiils8 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellen8rzése, atvilagitas, fenntartdi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, (igyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormdanyhivatal vezet§je altal megatkotott
dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei kormanyhivatal dltal pétolt helyi 6nkormaényzati
hatdrozatok, a helyi Gnkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartésa 75 -
U317 | Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei NS 15
U318 | Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragcsaloirtas, dohanyzdhelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenyséeg)
U320 | Sajtélgyek, teleplilésmarketing, reprezentacids, PR 2 -
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jogi véleményezése

44,

U321 Statisztika (éves) NS 15
U322  Statisztika (id8szaki) 5 -
U323  Tarsulasi megdllapoddsok, tarsuldsi tandcs iléseinek NS 15

‘ eléterjesztései, jegyz6kbnyvei, hatarozatai

U324 | Tarsuldsi tanacs zart Gléseinek elSterjesztései, jegyz8kényvei, NS 15
hatarozatai

U325  Kapcsolattartads civil és ifjlisagi szervezetekkel, valldsi 5 -
kdzosségekkel

U326 | Népszamlalds, egyéb Gsszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
tgyek

U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittmiikdésére vonatkozd iratok NS 15

U328  Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15

U328 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok NS 15

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15

U331 | Onkormiényzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, NS 15
program, terv

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

U333 | Tarsuldsi kbzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése | 10 -

U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények lgyei 10 -

U335  Tarsulasok egyéb operativ lgyei, teriletfejlesztési 10 -
dnkormanyzati tarsulas lgyei

U336  Onkormdényzati (fejlesztési, miikddési célu) elnyert palyazatok NS 15

U337 | Jegyz8i hatdskorbe tartozd szabalyzatok NS 15

U338 | KépviselS-testiileti, képviselé-testiileti bizottsagok, NS 15
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyz0i fogaddnap jegyz&kényvei, emiékeztetsi 2 -

U340  Jogszabalytervezetek, szerz8dések, megallapodasok elzetes 2 -
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U341

45.

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célt) sikertelen 5 -
- palyazatok
U342  MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglaldsok kérése 5 -
U344  Ahivatal mikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345  Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -
U346  Terliletszervezés " NS 15
U347 | Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, terliletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje
U348 | Teleplilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, Uj NS 15
kdzség alakitasa
U349 | Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érint8 NS 15
terliletszervezési ligyek
U350 | Véllalkozasi szerz6dések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kényvek 5 -
U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)
- U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzéi, 5 -
polgdarmesteri, intézményi)
U354  Munkarend, lGgyrend és lgyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyz8konyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyzGi, polgdrmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzGkonyvek 10 -
U359 | Korlevelek (intézkedést igényls) 2 -
U360 | MinGségbiztositasi, min8ségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykévetelmény célmeghatéarozasa,
teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 | Intézkedést nem igényl6, de vezetSi utasitas alapjan iktatott 1 -




Hajduhadhazi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

korlevelek, meghivok, tajékoztatdk

U362  Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
uses Onkormanyzati rendezvények elgkészitésével és 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek
U364 Tarsulds térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Tratkezelés, ligyvitel
Irattéri Meg-
tételszam = A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzésiids | Lt
alapiratai és iratai (év)
U401  Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirdsok, programrendszer, védelem szabdlyozas stb.)
U403 | Belsd Ugyviteli segédkdnyvek (el6addi munkakdnyv, érkeztetd 5 -
konyv, iratdtadd konyv, postakdnyv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas NS HN
‘ bélyegz8k nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrél
készilt jegyz&konyvek
U405 | Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktatd- és mutatokonyv NS 15
U407 | F8nyilvantartd kdnyv, irattari segédksnyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS HN
U409 | Atmenetiirattarbél a kbzponti irattdrba térténd iratatadds- 15 -
atvétel jegyzGkonyvei
U410 | Iratdtadas-atvételi jegyz&kdnyvek NS HN
U411  Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezért nyilvantartas NS HN
(belsé atadokonyv vagy mas belsé dtaddokmany, kiilsd
kézbesit6 konyv, futarjegyzék stb.)
U412 |irat megismerési engedélyek iratai mingsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 -

jegyz6konyvek és mellékletei kivételével)
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U414 Nemzeti min@sitett adatra érvényes személyi biztonsagi . vissza-
tanusitvany vonasat

. kovetben |
haladék-
talanul

U415  Felhaszndldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15

(vissza-
- vondsat

kovetben)

U416 | Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ igyek 5

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Irattari Meg-

tetelszam - A kszponti cimregiszterben trténd rogzitések, médositasok Brzési

alapiratai és iratai id6 (év)
U501 | Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS
U503 | Bérnyilvantartas {bérkarton) 50
US04 | Afoglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi illetmény (a jog-
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, viszony
munkaltatéi kolcson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatas, megsz(i-
koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatasok stb.) nésétél)
U505 | Fizetési elGleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti 2

targyu palyazati kiirdsok és beadott palyazatok, lires
allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betéltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok Ggyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagligyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili

szabadsag

U507 | KépviselGk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatdsai, 5
tiszteletdijai

U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, 50
mingsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, | (a jog-
felmentés a képesitési elSiras aldl, eskliokmanyok, hatdsagi viszony
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa, megsz{-
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- egyetemi, fGiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens

48.

kdzszolgalati munkaviszony igazolésa, rendelkezési, nésétdl) |
‘tartalékallomanyba helyezés (err§l tajékoztatas) és '
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
. nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
' Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
“helyezés
US09  Kdzigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5 -
ligyek, tgykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
ligyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511  Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
U512 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
U514  KéztisztviselSk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerzGdések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518  Kdézhasznu, kbzcélu alkalmazasok, tdvmunka egyedi ligyei 50 -
U519  Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasénak 5 -
"1 elGkészitése, lebonyolitasa
U520 | Afoglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériilményeinek NS 15
alakuldsaval és az esélyegyenl8ség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkdéltatd altal biztositott egyedi szocialis tdmogatéasok iligyei 5 -
U522 | Magdannyugdijpénztarral, énkéntes kiegészits NS HN
nyugdijpénztérral, dnkéntes egészségpénztarral kotott
szerz&dés
U523 | Kdzszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerzédés 10 -
U525  Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
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‘kérése)

U526 %Tovébbképzési éves és kbzéptavu terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kdtelezett altal §j

vagyonnyilatkozat tételét kévetGen 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U6 Pénz-ﬂ ésk Vagyonkezelés

49.

frattari ; Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositdsok | Brzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
U601 | Adoligyek {sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartas, kényvelési 8 -
naplék, leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések
U604 | Banki és pénzliigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
. U605 | Kdzbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk 5 -
szervezése és pénzigyi lebonyolitasa, épiletfenntartas,
feldjitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
kdzbeszerzés lebonyolitasa, telepiiléstizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kbzbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénzigyi 5 -
lebonyolitdsa, épliletfenntartas, feltjitasi terv, feldjitasok
szervezése és penziigyi lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnapldk, szamlak, szamlatémbék tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felsz6litas, szamlareklamacid, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 | Gépkocsik lizemeltetése {biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -
szerviz, izemanyag stb.)
U610 | illetményszamfejtés 10 -
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NS

HN

megrendelése)

50.

U611 . Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612  Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613  Koltségvetési beszdmolo (id&szaki) 10 -
U614  Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos Ugyek 15 -
(adossagrendezeés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, pdtelbiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak rendezése)
U615 | Céltamogatdsok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamold elGkészitése, koltségvetési 15 -
koncepcid
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormaényzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozd alapiratok,
szerz8dések, beruhazasi terv, tervpélyazat, tulajdonosi
hozzdjarulds, torzskonyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitdsa . 5 -
U621 | Szallitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési NS 15
tandcs ligyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikédtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas {lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositds pénzligyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10 -
stb.)
U627 | Térségifejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kdzbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatasok 5 -
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U629  Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630  Gazdasagi program NS 15
U631 | Konywvizsgdlédi jelentések 10 -
U632 | Terlileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAYS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adoigazgatasi ligyek
Irattari Meg-
tételszam A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)
A101 | Ad6- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102  Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 | Adodellen6rzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15 -
ligyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
adodkivetés, adohatralék, tilfizetés, téves befizetés
A104 | Addosszesit§, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 | Addzdk egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adok mddjara behajtandé kéztartozasok iratai 10 -
A107 |Vagyoniigazoldsok, addigazolasok 5 -
A108 | Adoétartozasok behajtdsa, végrehajtésa 10 -
A109 | Mez&6rijarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Meg-
tételszdm . A gzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési | Lt.
' alapiratai és iratai idé
(ev)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznéldsa 10 -
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A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203  Betéti kamatiigyek 5 -
A204  Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205  Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatdkhoz kapcsolddo allami hoizéjérulés 10 -
elGiranyzata, visszaigénylés
A207 | Feladatmutatd-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése 5 -
(egészségligyi, gyermekjoléti, milvel6dési, nevelési-oktatasi,
szocialis)
A209 | KGtvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kidlonféle célu pénzalapok, kdzmlifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam | A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | &rzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)
B101 | Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102  Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségligyi sz{irGvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 |lIskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Kdrzeti egészségigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, | NS 15
gyogyszerészi, védbndi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségligyi ellatds megszervezése 10 -
B107 | Egészségligyi ellatast tdmogatd palyazatok 10 -
B108  Rehabilitdcids Bizottsag iratai 10 -

52.
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53.

B109  Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10 -
utan)

B110  Gydgyszertar feldllitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111  Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-16| érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)

B112  Betegek panaszlgyei, betegjogi képvisels észrevételei 2 -

B113  Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, 5 -
védéndi, ligyeleti palyazatok, szerz8dések (lejarat utan)

B114  Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -

B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kbzépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)

B116 | Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 | Kdztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 | Betegellatasi dij (kulfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar | 5 -
allampolgarok lgyei)

B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 |Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb 30 -
fuggbségben szenvedSk) kotelezd gondozasba vétele

B122 | Hazi szakapoldsi szolgalat, jaro- és fekvGbeteg-szakellatas, NS 15
oraszam, lgyeletek

B123 | Bolcs6dék miikbdésével kapcsolatos iratok NS 15

B124 | Gydgyhely, gydgyfurddintézmény, kitermelt dsvanyviz, 5 -
gyobgyviz, gyogyiszap és gyodgyforrastermeék térzskényvi adatai
valtozasanak bejelentése

B125 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének NS 15
és forgalmazasanak engedélyezése

B126 |Ragcsaldmentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -

B127 | Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
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frattari

C) SZQCIALIS IGAZGATAS

Meg-
tételszam . A kGzponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok | Grzési Lt.
k alapiratai és iratai idé
(ev)
C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
C102  Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgéltatast, NS HN
szakositott ellatasokat biztosité intézmény vagy vallalkozas
mUikddésének engedélyezése, ellen8rzése, nyilvantartasa
C103  Személyes gondoskodas kdrébe tartozé szocialis 2 -
alapszolgdltatasi tigyek
C104  Személyes gondoskodas kérébe tartozd szakositott ellatast 2 -
igénybevevék lgyei
C105  Személyes gondoskodas kbrébe tartozd szocilis 2 -
szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas kiallitasa
C106 | Szocidlis ellatast tdmogatd palydzatok 10 -
C107  Szerz6dés a szocidlis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal miikédésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocidlis szakértSi bizottsag miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111  Helyirendeletben szabalyozott dtmeneti elldtdsok (sajat 2 -
ellatasok)
C112  Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkarosultak llami tdmogatasa 5 -
C114 | Kéziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajérulds 2 -
C115 | Lakasfenntartasi tdmogatasi tigyek 2 -
C116  Aktiv kordak elldtasa 10 -
- C117  Temetési segély 2 -
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iratok, hatarozatok

C118 Krizishelyzetbe keriilt sz‘emélyek tamogatasa 5 -
C119k 'k Szocialis ké!ésén egyedi ligyek (Iejérét utéﬁ) kS | -
C120 Adésségkezelési szolgdltatas (Iakkhat’és’t Segs’tc’j ’eHé"cés,“ 2 | -
| addssagestkkentési tdmogatas)
C121 ”kNVYLngdt'jashézi elhelyezés 5 -
C122 Kézté‘metésy - 25 I
Ci’23 | Megvéltdzott munkaykké’bkes’ségﬂti dolgbzék l‘jgyei 10 -
C124  Segitséggel él6k érdekvédelme, tamogatasa, kijkziék’é’dkési 10 -
kedvezményei ‘
”’WC125 Személyi téritési dij megéllapu’tééyé k klO -
C126 | Gondozdsi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtds, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek 30 -
{pl. gondozasi dij)
C128 | Helyi utazasi tamogatds megallapitasa 5 -
C129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolédé szocidlis tdmogatés
C130 | Tarshatosagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, 2 -
igazolasok) '
C131 | Kdzgydgyelldtasi Ggyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apolasi dij ligyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 | Telepiilési tamogatas 5 -
C135 Hadirdkkantak, hadiérvék §z‘6lc‘f‘a"ﬂius’igazgatésévél kapcsolatos NS HN
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- ¢s természetvédelem

~ Irattari ' Meg-
ftétdSZém . Akozponti cimregiszterben torténd régzitések, médositdsok  Grzési Lt
: alapiratai és iratai idé
(ev)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 [ Kdrnyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatok 10 @ -
E103 | Kdérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104  Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtésa, 5 -
akcidprogramok
E105 | Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6z6k telepitése 2 -
E106 | Kornyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanulmany NS 15
E107 | Ahelyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasival kapcsolatos | NS 15
tigyek '
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének ligyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés 5 -
és birsag

E110 ! Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrdsok nyilvantartasa NS HN

E112  LevegGtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd- NS 15
riadéterv) '

E113 | Lakdhelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15

E114  Szolgdltatd tevékenységet elldtd Gizemi épitmény v 10 -
energiahordozd- és/vagy lizemmddvéltasra kdtelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetSleg feloldasa

E115  Kérnyezetvédelmi alappal, célel@iranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet 30 -

Kijelslése
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E117 E'Stratégiai zajtérkep, ezzel 6sszefuggd intézkedési tery 30
E118 EgSzoIgéItatétevékenységetellé\tékzajkibocsétéssal kapcsolatos 5

Ggyintézése

irattari - Meg-
tetelszam A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Srzési
alapiratai és iratai idg
: (&)

E201 | Helyi épitészeti Orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS

E.2. Telepillésrendezési és teriiletrendezési tigyek

E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10
fejlesztés, 6rzés, védett épliletek tamogatasa stb.)

E203 | Kulturalis 5r6kség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati 75
feladatok (pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval
osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltdrds,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 | Telepulésfejlesztési menedzsment ligyek, palydzatok 10
E205 | Varosrehabilitaciés program NS
E206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez 10

kapcsolodé operativ ligyek

E207 | Epitészeti-m(iszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miiksdtetd NS
dnkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok

E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép i NS

E209  Pincebeomlasok, tamfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek NS

felmérése

E210  Teruletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS
teleplilésfejlesztési koncepcid, teleplilésfejlesztési stratégia,

.....

E211 | Eldvasarlasi jog NS
£212 Utépitési és kézmivesitési hozzdjarulas NS
E213 | Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15
5214 k'\)is maior ugyekk U :
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E215 E:Rekpijlc'iterek zajgatlé védGovezetének kialakitasa o 10 -
E216“ ;Kisiolgélé és klakéut céyljéré”té‘rt’énéyIejegyzés - - NS kk15

' E217k | TeIepUlésrendezési kotelezések k ’ k k NS 1’5’
E218k Te!epk(jlésyrende’iés’i szerzé’déé - - NS 15 B
E219 Telep(j’l’ésrképi véiéményezési eljaras S 15 [

E220 k”TkeIépUlésképi bejelehtééi eljéré’s | k’ | ’15 L

, Ekzyzi‘ Kaztérk(j”lét:éikak}’tés e B , 15,;
E222  Kdzmlnyilvantartas tgyei ” - NS 15
E223  Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN

E.3. Epitési iigyek

Irattari Meg-

tételszam A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | brzési | Lt.

alapiratai és iratai idé
(év)
E301 Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznélatbavételi-, fennmaradasi NS 15

engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabdsa, bontasi vagy atalakitasi kdtelezettség, végrehajtdsi
eljards, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljards

E302 | Feivondval, illetve mozgdlépcsbvel kapcsolatos épitésiigyi 15 -
hatdsdagi engedélyezési eljaras

E303 | Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddias 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

E304 | Az orszagos épitési kbvetelményektdl vald eltérés 10 -
engedélyezési eljarasa

E305  Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas

E306 | Egyéb épitésiligyi hatdsagi kotelezési igyek 10 -
E307  Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés 10 -
E308  Bauxitcementtel vagy'mas épit6anyag-hibaval kapcsolatos NS ' HN

hatdsagi eljarasok
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E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
Irattari Meg-
tetelszam . Akdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(ev)
E401  Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetdi, folyékony) NS 15
kijelblése, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkoddsi program
E402 | KOzcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403  Kémenyseprd-ipari szolgdltatas lgyei 15 -
E404 | Zoldteriletek [étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, szélerémii létesitése NS 15
E4A06 | Kbztemet(k létesitése, lezardsa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, Gjbdli hasznéalatba vétele
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzdjarulas temetkezési szolgaltatast végzé gazdalkodd 5 -
szervezet alapitdsahoz
E409 | Hulladékkd valt jarmivek tigyei, gépjarm( elszallitasi és 5 -
értékesitési tigyek
E410 . Kdzmlifejlesztés, ingatlanok kbzmdellatdsa, kbzmlifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének ligyei
E411 | Kozterileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412° | Kézterlilet tisztén tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gylijtése, szallitasa, hulladékdartalmatlanitas,
hulladékujrahasznositds, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
E413 | Temetd ligyek 10 -
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~F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

60.

Irattdri ‘ Meg-
tételszdm A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok  Grzési Lt
' alapiratai és iratai idé
(év)
F101 Kdzutak, helyi vasutak miszaki, minGségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartésa
F102 Kbzutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kiilterlleti k6zut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 | Kiilterlleti kozut, helyi vastit menti fakivagasi és (iltetési 5 -
hozzéjarulas
F107 | Belteriileti kbzttkezelSi hozzajarulasok 5 -
F108 | Kdzuton, helyi vastton t6rténd épitési munkakhoz valé 2 -
hozzajarulas
F109  Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kézutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa
F110 | Egyéb kozttkezelGi hozzdjarulds 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartéasa, javitasa
F112 | Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotok, (kézforgalmi) kompok és révek [étesitése NS 15
F114 Koézforgalmu kikotok, kompok, révek miikddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarok és felliljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljardk és felliljarok miksdtetése 10 -
F117 | Hidtérzskényv NS HN
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F118

4 e g e

Kozvilagitasi berendezés létesitése

15

NS
F119 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120  Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121  Helyi tdmegké&zlekedés fejlesziési koncepcidja NS 15
F122  Helyi kdzforgalmu vasuti térsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123  Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tdmegkozlekedés, taxi, 5 -
vasut), menetrend
F124  Helyi tdmegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavkozls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast kelt berendezések létesitése,
Uzemeltetése, rongaldsa, hirkdzlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegl épitmények létesitéséhez| NS 15
valé hozzdjarulas
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 . Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kézlekedési engedély 2 -
F130 | Kozilekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazésanak lgyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam ;A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok | Grzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitassal kapcsolatos operativ 5 -
tigyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103  Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104  Védmlvek mikddtetése 5 -

61.




Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

G105 ' kPatakok, csatornak araddsai elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés
G106  Vizi kézUzemi'tevékenység koncepcidja, vfifehdezééi | ’NS 15’
programok
G107 Wéviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
'61’08 Kézm(jvés vizszolgaltatasi korlatozasi terV,‘ vizkorlatozas 'U'gyei“ e 5 ” -
6109 Vizjogi Iétesitési, ernnmaradési'és'(jiefnélfetési”en‘gé”dély NS HN
G110 Ivé\)fi;; szennyviztisztitd berendez’é‘sul’é‘f‘esitésének NS 15
engedélyezése
Gllkl’" Ivéviz-, szenny\h’z“hélézé’t,’ csapadékcsatoma—hélé%éf iétesitése, NS 15
tzemeltetSjének kijelolése
Gllz Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna—r;’éklwl’ézat 5 -
lzemeltetése
G113 | Vizméréhely, tisztitdakna lgyei 15 -
G114 Kézkifolyékkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tgyek 2 -
G115 | Kutak ‘l'étesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117 | Azonos telken t&bb ivovizbekdts vezeték létesitése 2 -
G118 | Vizikézm(-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15
G119  Vizik6zmU-tarsulat, érdekeltségi hozzajiruldssal kapcsolatos 15 -
iratok
G120  Vizek és vizi Iétesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési témogatééhoz kapcsolodé iratok 15 -
G122 Talajterhelési lgyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabr’rség tgyek 5 -
G124  Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
uGlZS Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 ' -
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H) ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

. drattari Meg-
tételszdm. A kzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok CBrzési Lt
alapiratai és iratai - id6
(év)
H101 | Allampolgarsagi eski jegyz8kdnyv NS HN

H102 | Anyakonyv, ;myakényvi alapirat, bé't(i’re‘ndes névmutatd, csalddi; NS HN
jogalias rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkdl
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartésa, teljes hatdlya apai
elismeré nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartas a helyi anyak&nyvvezet6i megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakdnyvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belféldi és kilfoldi 5 -
jogsegély irdnti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakényvi adatszolgéltatas iratai, anyakdnyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H105 | Anyakdnyvi Szolgaltatd Rendszer miikddésével kapcsolatos 10 -
egyéb iigyek

H106  Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
" néwvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmaodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi
események polgdri szertartdsa

H107 | Kulféldon térténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat létesitéséhez szlikséges tandsitvany kidllitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
-kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek21

Irattari Meg-
tetelszdm A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok | 6rzési | Lt.

alapiratai és iratai idé

(év)
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval = 5 -
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i kapcsolatos tigyek
H203 iAthnyilvéntartéssal’képc’solatos ligyek D 15 -
H204 ;Akbzpbn’tikéfmregiszterrel kapcsolatos Ugyek o NS E HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tligyek

Irattari Meg-
. tételszam

A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | 8rzési Lt

alapiratai és iratai idé
(ev)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyz6kényvek (szavazdkori és NS | #90
eredményjegyz6konyvek) els6 eredeti példanya nap -
H302 | Vélasztasi és népszavazasi jegyz8kényvek (szavazékori és ; NS 5

eredményjegyz&konyvek) masodik eredeti példanya

H303 :Szavazdékoérdk, helyi 6nkormanyzati vélasztdkeriiletek NS 15
megallapitasa

H304 | Vélasztasi szervek {valasztasi irodak, valasztési bizottsagok) NS 15

létrehozasa és tevékenysége

H305 | Vélasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent8ségl 5 -

dgyek
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztojogosultsag nyilvantartaséval kapcsolatos ligyek 5 -

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyz8konyvek elsS példanyanak illetékes levéltarba torténé dtaddsa érdekében a
kiildn jogszabalyi elSirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérsegi ligyek

Irattari Meg-

tetelszdm A k5zponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok | Brzési| Lt.

alapiratai és iratai idé
(év)
H401 | Rend&rfékapitany, rendbrkapitany és rendérérs vezetdje 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz616 tajékoztatas

H402  Rend@rkapitanysag, rendbrérs, kdrzeti megbizotti dllomas 10 -

|étesitésének, megsziintetésének véleményezése
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H403

_Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé . 2 -
. elfogadasa
Ha04 Egylittm(ikddési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak NS - 15
' segitésére, tamogatasara, blinmegel6zési 6nkorményzati
feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 BlinmegelGzési és kozbiztonsagi bizottsag Iétrehozasaval, 5 -
miikddésével kapcsolatos iratok '
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Irattari Meg-
tetelszam A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
{ev)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mikodési ligyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltdsag alapitasaval, miikddésével kapcsolatos NS 15
iratok
H503 | Tlz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | TGzvédelmi kitelezettség megallapitasa NS 15
H505 | Tlzolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizolté jovedelmének mégtén’tése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitdsat ellaté tagok részére 5 -
élet- és balesetbiztositas megkotése
H508  Tlizvédelmi kételezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2 -
eltiltas
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510  Eves beszamold elfogadasa ‘ 2 -
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Irattari

H.6. Menedekjogi tigyek

rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése

66.

Meg-
tételszam kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok  Grzési - Lt.
alapiratai és iratai . idé
(év)
He01 EgylittmUkodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi 1gazgatas
' Irattari A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Meg- Lt.
tetelszam alapiratai és iratai brzési
idé
(ev)
H701 | Birdsagi lilnokok jeldlése, megvalaszidsa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 | Vallasi kdzosség tulajdonaban Iévé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése '
H704 | Eltartdsi szerz6dési tigyek {lejarat utan) 5 -
H705 | Kdzalapitvany létrehozésa NS 15
H.8. Egy¢b igazgatasi ligyek
Irattari , Meg-
tételszam A kszponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, médositasok | &rzési i Lt.
alapiratai és iratai idd
(év)
H801  Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, 5 -
zaszl6 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki Ggyek NS HN
H803 | Hatdsdgi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 5 -
adatszolgdltatas
H804 | Jelzdlogligyek (lejarat utén) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 ' Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, 5 -
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H807 . Talalt térgyak tgyei 1 -
HB808  Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 ' Ingatlanforgalom (elidegenftési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810  Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
H811  Tolmacs és szakforditdi nyilvantartds NS HN
H812  Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifiggesztésérfl igazolas
H813 :Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814  Ingatlankdzvetit8i, ingatlanvagyon-értékel és kozvetitsi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 | Kdziizemi fogyasztok szerz&déséhez kapcesolddd ligyek 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)
H816 | Tlizijaték engedélyezése 2 -
H817  2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
Irattari Meg-
tételszdm ;A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok | Srzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(ev)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok ligyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogcim nélkili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz8dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat 5 -
utdn), lakdsbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 : Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashaz-feltjitasi ligyek és tarsashaz-feldjitasi palydzatok, 10 -

tarsashdzak operativ ligyei
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1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, 5 Do
helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat utan) :

1109 Elsé lakdshoz jutds, lakasépités, lakdsvasarlas, egyéb lakdscéld 15 -
tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan) ' ;

1110 Lakasfeldjitasi, karbantartasi timogatas 15 -

1111 Lakéscélu éllafni témogatésokkal kapéSolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom :
| bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrél
adatszolgaltatas stb.)

1112 Jegyz6iigazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 0 -
hitethez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszdm | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | 6rzési i Lt

alapiratai és iratai id6

(ev)
J101 | SzUl6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gydmhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti NS 15

ellenGrzése (éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
1104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS HN
1105 Rendkiviili gyermekvédelmi témogakta's 2 -
J106 | Kiegészit6 gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J107 . Személyes gondoskokd’é‘s kéfébé tartozd gyermeki}édelmi 5 -

szakelldtasok

1108 | Ovodaztatasi timogatds megéllapitésa 5 -

3109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvénta&ésa NS HN

J110 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek rés%éfé kiadott 5 -
igazolasok

1112 EGyernﬁ’ekvédelmi intézkedést kva!észn’hk(’iysitc’i Iakéséégi ’v“agy 2 -
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J113

 jelz6rendszeri jelzések

Ma3s hat6sag megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok,

egyéb tarshatdsagi megkeresések
‘J114 Helyettes sziili haldzat megszervezése 75 -
Irattari | Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok  Grzési . Lt.
alapiratai és iratai id§
(év)
K101 | Atomer8mli, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
Ovezetének megallapitdsa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejélentéskételes tevékenységek | 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasénak ellenérzése
és annak jogkdvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvdntartasa
K107  Térzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarsa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattéri Meg-
tételszdm . A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, moédositasok | 6rzési | Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltardsa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal m{k&dtetése, turisztikai tervek, kapcsolddéd 10 -
operativ Ggyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
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L105

L106

L107

L108

L109

Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkézok

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

Széllashely-lUzemeltetési engedély kiadésa, a tevékenység

folytatdsénak ellenrzése és annak jogkdvetkezményei

Szallashelyek, szélldshely-szolgaltaték nyilvantartasa

Nem Uzleti célt kdz6sségi, szabadidés szdllashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellen6rzése és annak jogkbvetkezményei

10

10

NS

10

HN

L110

Nem (zleti céli kdz6sségi, szabadidGs szallashelyek

nyilvéntartasa

NS

HN

L111

Vaésar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasaridkézpontok nyilvantartasa

NS

HN

1113

M(ikddési engedély kiteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskdteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, miikédési engedéliyel rendelkezd tizletek
nyilvantartasa

NS

L115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szitkséges
okiratok kiallitasa, jatékterem mikédéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezs tevékenység gyakorlasanak
dtengedése targyaban dnkormanyzat egyetértése koncesszids
pélyézat kiirdsahoz

10

L116

V4asarloi panasz

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY]I
IGAZGATAS

~ lrattdri Meg-
tételszdm A kdzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok | Srzési - Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
M101  Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102  Allati hulladékgy(ijté hellyel, gy(jt-atraké teleppel 10 -

(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbél tartott dllatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

M103 | Allatorvosi kérzetek alakitésa - 10 -
M104 /-'\Ilatszéklyh'tés és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattarték és éllafé‘!iomény nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 \]eszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermel liltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti nfj\)ényvédelem és ellenbrzése 10 -
M111 | Parlagfi elleni védekezés a ' 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi ligyek 5 -
M113 | Jarvanyligyi intézkedések, éleimiszerlanccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal 6sszefliggs intézkedések, veszélyes
kartevik elleni védekezés

M114 Méhészekkél kapcsolatos egyedi ligyek 5 -

M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa | NS HN

M116 | Mezei 8rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -

M117 | Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gylimélcs telepitésérdl, NS HN '
kivagasardl

M118 | Fas szaru és cserje kivagdsi bejelentések, engedélyek, 5 -

kdzterileti fa- és cserjepotlas
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M119 %Tarlé, avar, kerti hulladékAégetési igyek ‘ 2 -
M120 H’alészati jogokk gyakbrlésak(ho&égék, bényatévak) , i 15 " -
| Mlzi Vadészteruletiy résthIajdonosok kéiés képvise|etik(jgyei 10 -
‘M122' | Vadkérréyly,uhalészati kéro“kkal kapcsélato’s‘ir’atok | 5 -
kM‘123 Allan’w’i tulajdonti fé,ldingatian tulajdo’hj’ogéhauk megszerzése NS 15
M124  Belteriileti és kililterileti hatdrvonalak megéllapitasa NS 15
W25 | Foldkiads bizottség, birtokhasznositasi bizottség iratai NS 15
M126 k 'H‘i”\k/katalos féldrajzi nevek megéllapl’téséval,‘megk\k/kéltoztatéséval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mlivelési dgvaltozdsok 1v0 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termé&fold elGvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5nkormanyzati NS 15

tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Meg-
tételszdam | A kOzponti cimregiszterben térténd rogzitések, mddositdsok | Grzési i Lt.

alapiratai és iratai id6

(év)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhasznu, kozcéld foglalkoztatds 3 -

szervezése, allashelyek, kézérdek(d munkaval kapcsolatos
operativ Ggyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-

tételszam - A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, mddositasok Orzési Lt

‘ alapiratai és iratai - id6

(ev)
P101  Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenlGségi NS 15

Cintézkedési terv

P102  Kbézoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103  Nevelési és pedagdgia program, minGségiranyitasi program NS 15

P104  Iskolaszék alakitdsa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15

P105  Ovodakkal és egységes dvoda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106  Altaldnos iskolakkal és alapfoku mivészetoktatasi 15 -

intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok ' 15 -

P108 - Kbézépiskoldkkal {gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok

P109 | Gyodgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos'iréirok 15 -
P111 | Szakszolgaitatassal, szakmai szolgaltatdssa! kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé peéé’gégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
| P113  Bizonyitvanymasodlatok kiallitdsa ’ 2 -
P114 N Ere&ségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi Ugyék - 5 -
" P’1”’:‘LS Gyermekek szakért8i vizsgalata, iskolaérettséget t’é‘ﬁ’usité 5

vizsgalat, szakvélemény

P116 lnté;ﬁ’ényi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi 2 -
kérelem

P117- kl'skolai, ovodai felvételi eljaras szervezése 2 ]

P118 H ’k’ijt’élrez’()' fel\/étélf biztosfté iskola kijel6lése o n 10 1

P119 ETanuIé— éskgykérmekbalyesﬂéti“ ugyek - | | | V3O o
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74.

P120 Tankoteles és fejleszt iskolai oktatasra kbteles tanuldk NS HN
nyilvantartasa
P121 | Pedagodgus igazolvany lgyek 2 -
P122  Kdézoktatasi, kulturalis mégéllapodésok NS 15
p123 Integralt oktatas soran keletkez§ iratok 5 -
P124 | Tanuldi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 | Kozoktatasi Informacids Rendszer iigyei 5 -
P126 | FelnSttoktatdssal kapcsolatos ligyek 15 -
P127  Kdzmlivel&dési Tanacs (igyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kézgylijteményi megérzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129  Milivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturdlis, mivészeti intézmények miikédésének
engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131 | Mlivészeti ligyek NS 15
P132 [Intézményi vezetSk munkakér atadas-atvétele 5 -
P133  Intézmények beruhdzasaval, feldjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
'P134 | Helyi 6nkormanyzat éltal miikbdtetett kulturdlis intézmények NS 15
{kdzmlivel6dési, kozgylijteményi intézmények, mizeumok,
kdnyvtdrak, levéltarak) létesitésének és kdzosségi szinterek
biztositdsénak iratai
P135 A kdzmivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos kényvtéri ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137  Régészeti jelentSség( foldterilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Mlemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS 15
Ujradllitdsa, kialakitasa
P140 éSzobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablik, helyi 10 -
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. épitészeti értékek védelme, fenntartdsa

P141 | Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti targyu palyazatok, 10 -
tdmogatasok, dsztdndijak

P142 :Unnepségek, linnepélyek, rendezvények szervezése .5 -

R) SPORTUGYEK

Irattari k Meg-
tételszdm A kOzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositédsok Grzési Lt
: alapiratai és iratai - idé
(ev)
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tamogatdsa, 10 -

palyazatok, szponzori szerzédések

R102 | Sportlétesitmeényekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefiiggs iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari _ Meg-
tételszam A k3zponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 8rzési| Lt
alapiratai és iratai idé
(ev)
X101 :Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozd lgyek
X102  Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos tigyek 2 -
X103 | Potencidlis hadkdtelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolddd adatszolgaltatas

X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -

X105 | Gazdasdagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, 5 -

elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tigyek
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X106 A NATO Valsdgreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti
_intézkedési rendszerrel kapcsolatos gyek
X107  Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu terlilet-elSkészitési lgyek 5 -
X109  Nemzetgazdasag honvedelmi célu felkeszitesének lgyei 30 -
X110 Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
X111  Honvédelemiszempontbdl 1étfontossagu (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos ligyek
X112  Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos digyek
X113  Védelmi bizottsagok lléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114  Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116  Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatés
Irattari Meg-
tételszam A kgzponti cimregiszterben térténé rogzitések, modositasok  &rzési Lt.
alapiratai és iratai idé
(év)
X201  Eletvédelmilétesitmények (6véhely) kijeldlése NS HN
X202  Eletvédelmi létesitmények fenntartéasa 10 -
X203  Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204  Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgdri védelmi terv NS HN
X206  Polgari védelmi szervezet létrehozasa (terlileti, telepiilési, NS HN
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munkahelyi is)

10

77.

X207  Polgdri védelmi felkészitési kévetelmények -
X208  Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210  Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség 10 -
igazolésa
X211  Polgari védelmi Gigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213  Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216  Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgélfatésokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijeldlése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvétel
jegyz8konyv, kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi és szolgdltatasi kotelezettségre vonatkozo NS HN
szerzGdés
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamaradd készletek 10 -
X221 [Helyreallitasi és ujjaépitési ligyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224  Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | EgyénivédGeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura 30 -
védelme
X227 | A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
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X228  Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229  Menekiiltek elhelyezésével és ellatdsdval kapcsolatos feladatok 30 -
X230  Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231  Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas 10 -
X232  Lakossag tajékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
Irattari Meg-
tételszdm A kgzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozdsa, mikodtetése, 15 -
megsziintetése, megsz(inés
X302 | Rendészeti ligyek 2 -
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