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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Felcsati Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal), Felcsut- Alcsatdoboz-
Csabdi- Tabajd- Vértesacsa Kozségek Onkormanyzatainal keletkezett, oda
beérkezett, illetve onnan kimen6 valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi
koztisztviselGjére.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok
kezelési rendjére

a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,
a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérol sz6l6 9o/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet,
a minGsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatosagi felligyeletének részletes szabalyairol szold
161/2010.(V. 6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni (1.
sz. melléklet).

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetd,
ellenérizhet6 1tjat a Hivatalban a beérkezést6l/keletkezést6l az
irattarozasig, az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba torténé atadasat.

4. Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4)
bekezdésének felhatalmazasa alapjan a kozokiratok kezelésének szakmai
irdnyitasat ellatd6 miniszternek az oktatasi és kulturalis miniszterrel
egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

5. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét,
az egyes lgyviteli teriiletek kezelését, megvaltoztatni, modositani csak a
naptari év Kkezdetén, a Fejér Megyei Levéltar és a Fejér Megyei
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés szervezete

6. A tarsult Onkormanyzatok a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban hatarozzak meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijelolik az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetGt.



Az iratkezelésben részt vevé személyek, szervezeti egységek:

a.) Jegyzo.

b.) Aljegyz6.

c.) Az iratkezelési feladatok ellato szervezeti egységek:

- Felcsut Kozség iratait illet6en a Hivatal Székhelyén (8086 Felcsit, F6
u. 75.),

-Alcsutdoboz  Kozség iratait illetéen a Hivatal Alcsatdobozi
Kirendeltségén (8087 Alcsuitdoboz, Jozsef Attila u. 5.),

- Csabdi Kozség iratait illetéen a Hivatal Csabdi Kirendeltségén (2064
Csabdi, Szabadsag u. 44.),

- Tabajd Kozség iratait illetéen a Hivatal Tabajdi Kirendeltségén (8088
Tabajd, Dbézsa Gyorgy u. 2.)

- Vértesacsa Kozség iratait illetéen a Hivatal Vértesacsai
Kirendeltségén (8089 Vértesacsa, Vorosmarty u. 2.)  Keriilnek
ellatasra.

d.) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségeinek iratkezelési
ligyintézoi.

e.) A Hivatal Székhelyének és a Hivatal Kirendeltségeinek {igyintézdi.

7. A Hivatal az iratkezelést a 6. pont szerinti osztott iratkezelési szervezettel
latja el.

Az iratkezelés feliigyelete, feladatok, hataskorok

8. A nem selejtezheté koziratok fennmaradisanak biztositasa érdekében a
kozfeladatot ellato szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az
Iratkezelési Szabalyzat alapjan — a Fejér Megyei Levéltar ellendrzi.
Ellenérzési feladatanak ellatasa soran

a) az iratkezelGi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — a mindsitett
adatot tartalmazoé iratok kivételével — az iratkezelési nyilvantartasokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatadban vizsgalhatja,
jogosult az alkalmazott iratkezelési szoftver helyszini ellen6rzéséhez
szakért6 bevonasara;

b.) iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok
épségben és hasznalhaté Aallapotban torténé mego6rzését sulyosan
veszélyeztet6 hibakat és hianyossagokat jegyz6konyvbe foglalja,
megsziintetésiikre vonatkozo6 hataridét allapit meg;

c.) ha a szerv a jegyz6konyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a
levéltar szabalysértési eljaras inditasa céljabol a feliigyeleti szervet
értesiti, annak hidnyadban a szabalysértési eljaras meginditasat maga
kezdeményezi.

9. Az egységes és szabalyszeri tigyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyz6
felligyeli. A Jegyz6t az iratkezelés felligyeletében tartos tavollét esetén az
Aljegyz0 helyettesiti.



10. A Jegyzé felelGs:

az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszertiségéért, célszertiségéért,

az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozasaért, az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért,

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az iratkezelést végzO, vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus
iktatasi rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositaséaért,

az irattarakra vonatkozé jogszabalyban megfogalmazott kritériumainak
megvalositasaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért,
irattari terv évenkénti feliilvizsgalataért.

11. A Jegyz6/Aljegyz$ az irattarat, iratokat érinté katasztréfa esetén koteles
értesiteni a Fejér Megyei Levéltarat, ahol szaktanacsot adnak az
iratmentési eljarasra. A Jegyz6/Aljegyz6 sajat hataskorben nem donthet a
kényszer-selejtezésrol.

12.A Jegyz6 tovabbi feladata Felcsut Székhely, Alcsatdobozi- és Csabdi
Kirendeltség vonatkozasaban, az Aljegyz6 tovabbi feladata Tabajd és
Vértesacsa Kirendeltség vonatkozasaban:

- a Szabalyzat betartasa és betartatasa a munkatarsakkal,

- ligyiratok irattarba, hatarid6-nyilvantartasba helyezésének
engedélyezése, ellendrzése iratkezelési szempontbol,

- védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas,
nyilvinossagra hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

- kilép6 munkatars elszadmoltatisa tligyirataival,

- az iratokhoz torténd hozzaférés és a munkahelyen kiviili tanulmanyozas
24. és 25. pontok szerinti engedélyezése.

13. Az ligyintézdk feladata:

- tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaval
végezzék,

- védjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

- egyéb ligykezelGi utasitasok megadasa,

- aziratok szakszerii kezelése és megfelelo tarolasa,

- tértivevények iigyirathoz torténd szerelése,

- a kiadmanyozott, elintézett iigyirat el6ado6i ivén az intézkedés datumat,
valamint a hat6sagi statisztikan feltiintetett adatokat rogziteni kell.



14. Az iratkezelési feladatot ellato ligyintézdok feladata:

tevékenységét az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan és azt betartva
végezze,

védje az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés, megsemmisités,
sérilés ellen,

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, bontéasa,

nyilvantartasba vétele (érkeztetés, iktatas),

tovabbitasa, postazasa,

irattarozasa, Orzése,

selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

az irat kiadasa és visszavétele.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

15.A Hivatal feladat- és hataskorébe tartoz6 iigyek intézésének
attekinthetGsége érdekében az azonos iigyre — egyedi targyra — vonatkozo
iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

16. A papiralapu tigyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi ivben torténik. Az
el6adoi ivben a kezddirat a legalso, a legnagyobb al-szam irat a legfelsd.

17.Az lgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket,
valamint a Hivatal irattari anyagiba tartozé egyéb mas iratokat —
legkésébb az irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az
irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

18.Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott
ligyiratokat a Hivatal Székhelyén és a Hivatal Kirendeltségein 1évé
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

19.A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb
adatok rogzitésével, elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani, kivételt képeznek a mindsitett iratok, amelyeknek
nyilvantartdsa az e célra létesitett papiralapt nyilvantartékonyvben
torténik.



20.Az érdemi ligyintézést igényld iratokat minden esetben iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az
elektronikus iktat6 adatbazist az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznéalni.

21.Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy
kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevo
személye, az atadas id6pontja és modja. Erre a célra az atadokonyv, vagy a
kinyomatott ligyiratlista szolgal.

22.Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethet§ és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

23.Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek (Székhely vagy
Kirendeltségek) is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az atadékonyvben
alairassal kell igazolni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

24. A Hivatal dolgozbéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy
amelyre a Jegyz6/Aljegyz6 felhatalmazast ad.

25.Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat — figyelemmel az irat
védelmének kovetelményeire — a Jegyz6d/Aljegyzé engedélyezi az alabbi
szabalyok betartasaval:

A Hivatalbdl a mindsitett és személyi anyagot tartalmazo iratok kivételével
vihetd ki tigyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozas céljabol.

Az ligyintéz6 koteles bejelenteni a Jegyzonek/Aljegyzének az iigyiratok
Hivatalbol torténd kiviteli szandékat az erre rendszeresitett nyomtatvany (1.
sz. iratminta) kitoltésével, melyet a Jegyz6/Aljegyz6 alairasaval engedélyez.
Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartama legfeljebb harom
munkanap lehet. Az irat vissza hozatalanak idépontja a harmadik napot
koveté nap reggel 80 ora. A vissza hozatal datumat ra kell vezetni az
engedélyezési nyomtatvanyra, melyet a Jegyz6/Aljegyz6 alairasaval igazol.

A szervezeti egység (Székhely és Kirendeltségek) a Hivatalbol kivitt
tigyiratokrol nyilvantartast vezet az engedélyezési nyomtatvanyok
leftizésével.

26. Az tigyintézok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

27.Az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az
illetéktelen hozzaféréstol.

28. Az iratkezelés minden részt vev@jének az iratokkal és az azok kezeléséhez



alkalmazott eszkozokkel (hagyomanyos és gépi adathordozokkal)
kapcsolatban minden esetben meg kell tenniiik a sziikséges védelmi
intézkedéseket az illetéktelen behatolassal, hozzaféréssel szemben.

29.A papiralapt iratokat szakszertien kell kezelni, az alapvetd, altalanosan
elfogadott szabalyok szerint elvarhat6é gondossaggal kell (pl.
nedvességtol, fénytdl, h6tol, stb.) védeni.

Az iratok kolcsonzése, betekintés, masolatkészités

30. A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolesonzés,
masolat készitése.

31.A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozo6 elGirasokra figyelemmel —
masolattal is teljesithetd.

32. Az ligyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozo iratba valé betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai
ne sériiljenek. Ennek rendjét a Jegyz6 az iranyadé és hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével hatarozza meg.

Amennyiben tligyfél vagy képviselGje irattarban 1évé tigyiratba kér betekintést,
vagy masolatot, gy az tligyiratot adott szervezeti egység (Székhely vagy
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Kirendeltségek) iigyintézdje kérheti ki az irattarbol és teljesiti a kérést.

33. A papiralapu dokumentumrol torténé elektronikus masolatkészités soran
a masolat készitGje biztositja a papiralaptt dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas
engedélyezését koveten az elektronikus mésolaton tett moddositas
érzékelhetd legyen.

34.Az iratokba valo betekintést, masolatok készitését utbdlagosan is
ellendrizhet6 moédon, papiralapon (feljegyzés felvételével, vagy az el6adoi
iven megjelenitve) dokumentalni kell.

35.Az irat kolcsonzését utdlagosan is ellenérizhet6 moédon, dokumentaltan
kell elvégezni oly modon, hogy az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratp6tlo
lapot (2. sz. iratminta) kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt iigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az ligyirat helyén
kell tarolni. Ugyiratot az irattarbol csak hivatalos hasznélatra és
meghatarozott ideig lehet kikolecsonozni.

36.Az iratkolcsonzések dokumentélasat az iratkezelési feladatot ellatd
tigyintéz6 végzi (kolesonzési naplo,3 sz. iratminta). Ugyiratot legfeljebb 30
napra lehet kolcsonozni, és még harminc nappal meghosszabbitani,
melyet az ligyiratpotlo lapon a kiemelést kérének jelezni kell és alairnia.

37.Amennyiben a kiemelést kér6 hataridére nem szolgéltatja vissza az
Irattarnak az tigyiratot, gy az iratkezelési ligyintéz6 irasban szélitja fel
erre (4. sz. iratminta).



38. A Hivatal kezelésében 1év6 15 évnél régebben keletkezett, nem selejtezhet6
iratoknak a kutatasat, a Ltv. 12. §-ban meghatarozottak szerint a
kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell
biztositani.

39.A Hivatal Irattarab6ol 1 munkanapon beliill kell kiadni az iratot a
kikérének.

40. Siirgos iratkikérés esetén a silirgdsség tényét a Jegyzo alairasaval igazolja.

II1. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

41.A tarsult Onkormanyzatokhoz, illetve a Hivatal Székhelyéhez vagy a
Hivatal Kirendeltségeihez érkezett kiildemények atvételére vald
jogosultsag és az atvétellel kapcsolatos teenddk, a kiilldemény érkezésének
modja szerint:

a Magyar Posta Zrt. kozvetitésével érkez6 kiildeményeket az iratkezelési
feladatokat ellato iigyintéz6 veszi at a postai szolgaltatasok ellatasarol és
mindségi kovetelményeirdl széldé 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint,

a Futarszolgalattol és a Posta futarszolgalatatol a kiilldeményeket az
iratkezelési feladatokat ellato tigyintézo,

amennyiben az irat hivatali idén tal érkezik, az atvevé koteles azt az
atvételt kovet6 els6 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a
postabontasért felel6s személynek, szervezeti egységnek atadokonyvben
dokumentaltan atadni,

az e-mailen érkezett, hivatalos leveleket a cimzett koteles iktatasra az
iratkezelési tligyintézének vagy az illetékes koztisztviselonek eljuttatni,

az elektronikus tGton érkezett kiilldemények atvételére kozponti postafiokot
kell az elektronikus rendszerben iizemeltetni,

tigyfél az iratat ligyfélfogadasi id6ben a szervezeti egységnél (Székhely vagy
az adott Kirendeltség) nyujthatja be.

42. A kiildemények atvételére tovabbi jogosultak:
- cimzett vagy az altala megbizott,
- adJegyz6/Aljegyzo, illetve az e feladattal megbizott koztisztviseld,
- postai meghatalmazassal rendelkez6 koztisztviseld.

43.Az atvevl, papiralapa iratok esetében az érkezés moddjanak megfeleld,
rendszeresitett kézbesitGokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

44.Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel§ utjan nyujtja be, az
atvételt az erre a célra rendszeresitett atvételi elismervénnyel (3. sz.
melléklet); vagy az atvétel tényének az iigyiraton vagy a masodpéldanyon



az atvev( ligyintézo alairasaval kell igazolni.

45. Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet (10. sz.
iratminta). A kisérélevelet és az iratot (adathordozot) egyiitt kell kezelni
(irat és melléklete). A kiséré levélen a cimzés adatai mellett fel kell
tintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal, ha igen, milyen
elektronikus alairassal rendelkezik, tovabba az adathordoz6 paramétereit.
Egy szamitogépes adathordozon csak azonos iigyhoz tartozd irat(ok)
adhat6(k) at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildemény atvételét vissza
kell utasitani. Meg kell tagadni az atvételt abban az esetben is, ha az
biztonsagi kockéazatot jelent az Onkormanyzatok vagy a Hivatal
szamitastechnikai rendszerére.

46.Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal” és
,Surgés” jelzésli hatosagi kiilldemények atvételi idejét oOra, perc
pontossaggal kell megjelolni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy
az iratkezelési feladatokat ellato6 ligyintézonek kell tovabbitani.

47.Az atvétel soran ellendrizni kell:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
a Kkézbesit6 okméanyon és a kiildeményen 1évé azonositdé jel
megegyezOségét, az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas
sértetlenségét.

48.Elektronikus tuton, nem a kozponti rendszeren keresztil érkezett
kiildemény esetében az atvev6 a feladénak- amennyiben azt kéri és
elektronikus valaszcimét megadja- haladéktalanul elkiildi a kiildemény
atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast(atvételi nyugtat).

49.A Kkozponti rendszeren érkezett kiildemények estében az atvétel
visszaigazolasa az  elektronikus  kozszolgaltatasr6l és  annak
igénybevételérél szo0l6 korméanyrendeletben meghatarozottak szerint
torténik.

50.Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett
kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
fogad6 szamitastechnikai rendszerére.

51. Amennyiben nem iratkezelésre jogosult személy veszi at a kiilldeményt, agy
azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovet6 els6 munkanap
kezdetén az illetékes iratkezelésre jogosult személynek vagy szervezeti
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelés céljabol atadni.

52.Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a valddi cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell
kiildeni a feladonak. (Az atiranyitott iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Ha
a felado kiléte nem allapithat6 meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.



53. Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell,
és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben kell feltiintetni. A
megéallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet
vagy személyt tajékoztatni kell.

54. Az tigyiratok atadas-atvételének rendje

- Szervezeti egységek részére érkezett kiilldemények 4tadasa:
(beleértve a tértivevényeket is) az érkezést kovetod
elsé munkanap.

-Napi kimeno posta leadasa:
Hétf6t6l-csiitortokig 1500
oraig
pénteken 1200 oraig.

- Irattarba és hatarid6-nyilvantartasba helyezés: csiitortokonként:goo-1400
ora kozott.

A kiildemények érkeztetése és felbontasa

55.A Hivatalba érkezett papiralapa kiildemények atvételét hitelesen
érkeztetni kell. FErkeztetés az érkeztet§ bélyegzének az iratra vald
ranyomasat, valamint az Aatvevé szignéjanak kiildeményre vald
ravezetését foglalja magaba.

56. A kiildemények érkeztetése :

- postai Gton érkezett kiildemények érkeztetését az iratkezelési feladatokat
ellat6 ligyintézo,

- a Hivatal szervezeti egységeinél {ligyfélfogadas alkalmaval atvett
kiildemények érkeztetése az ligyintézok altal torténik.

57.A beérkezett / atvett kiilldeményeket, iratokat a beérkezés / atvétel napjan
kell érkeztetni, a nem érkeztetett kiildemény nem keriilhet iktatasra.

58.Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket:
- amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (a Hivatal dolgozoi
esetében a Jegyz6 hozzajarulasaval kérhetik,
- amelyek névre szbloak és megallapithatoan maganjellegfiek,



- amelyek a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, képvisel6k, nem képvisel6
bizottsagi tagok, a kisebbségi onkorméanyzatok és tagjaik nevére
sz6lnak,

- amelyek palyazatra utalo felirattal ellatottak, valamint

- amelyek a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6/Aljegyz6 részére
névre szoldan érkeztek,

- Onkorményzat alapitvinyanak nevére, cimére érkeznek.

59.A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles
gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény tovabbi kezelésérdl,
amely vagy a boritékon 1év6 érkeztet§ sorszam tigyiratra vald ravezetését
vagy az érkeztet§ sorszamot tartalmazo boritéknak az {igyirathoz torténd
végleges csatolasat jelenti. A felbontas nélkiill megkiildott iratokat
szignalas utan az iktatas szabalyainak megfelel6 hataridében el kell
juttatni iktatasra.

60. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét
és olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét
jegyz6konyvben, az iraton vagy az el6adoi iven — a keltezés pontos
megjelolésével — rogziteni kell.

61.Az elektronikusan érkezett kiildeményt- kivéve a kozponti rendszeren
érkezett kiildeményeket- iktatas el6tt megnyithat6sag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a kiildemény az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett
formatumokat kezel6 programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét-
amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta- az érkezést6l szamitott
legkés6bb harom munkanapon beliil elektronikus aton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségér6l és a Hivatal altal hasznalt
formatumokrol.

62.Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetleg a kiilldemény értékét
koteles az iraton feltiintetni és elismervény ellenében a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni és az elismervényt és az err6l felvett
jegyzokonyvet csatolni az irathoz. Ha a kérelem illetékbélyeget tartalmaz,
azt a felbonto6 koteles az iraton feltiintetni, melyet az iigyintéz6 az iratra
felragaszt és értéktelenit.

63.Amennyiben az irat benytjtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény
fiz6dik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja
harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt irat esetében a
benytjtas id6pontjanak megallapitdsa a boriték alkalmas, ezért azt

csatolni kell az irathoz, annak szerves részét képezi.

64. A kiilldemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ra
kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt siirg6sen el kell juttatni
a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat a felvett jegyz6konyvvel az

illetékes iratkezel6hoz, és a minésit6t — mivel az iratot az annak



megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A
felbont6 a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles
rogziteni az atvétel datumanak megjelolésével.)

65. A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benyajtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény filizédik,
- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyanija mertil fel,
- az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

Vd 77

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

66.Az tlgyben eljar6 iigyintéz6t a Hivatal Székhelyén és a Hivatal
Alcsutdobozi, Csabdi Kirendeltségén a Jegyz6 jeloli ki, a Tabajdi és
Vértesacsai Kirendeltségeken az Aljegyzé jeloli ki.

67.A szignaldo az ugyintézd Kkijelolésével egyidejlileg meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
siirg6sségi fok), melyeket az iigyiratra vezet fel és datummal ellatva
alairja.

68. Az iratkezelés soran vezetdi utasitast tartalmazé ontapados jegyzettomb-
lap elhelyezése az iigyiraton és az el6adéi iven nem megengedett.
Ontapad6s jegyzettomb-lapot tartalmaz6 {igyirat nem adhat6
irattarozasra.

Az iktatas

69.Az osztott iktatas a Hivatal Székhelyén és a Hivatal
Kirendeltségein torténik.

70. A Hivatalhoz érkezs, illetve ott keletkez6 iratokat — a 87-88. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantarté rendszer biztositja, hogy
abbol folyamatosan megéallapithat6 legyen:

- azirat beérkezésének pontos ideje,

- azintézkedésre jogosult ligyintézo6 neve,
- azirat targya,

- azelintézés modja,

- a kezelési feljegyzések,

- azirat holléte.

71.Nem kell iktatni, de kiillon jogszabalyban meghatarozott mdédon kell
nyilvantartani és kezelni:
a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla kivonatokat,
szamlékat,
- amunkaligyi nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,



- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

72.Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- ameghivokat,
- atananyagokat, tajékoztatokat,
- azudvozl6 lapokat,
- azel6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzéket,
a visszaérkezett tértivevényeket,
- sajtotermékeket.

73. A kiilon {gyviteli szoftverben nyilvantartott valtozé tartalmu
adatbazisokb6l (pld. tulajdoni lapok, népesség adatok, add
nyilvantartasok, stb.) kinyert adatokat csak abban az esetben kell
iktatassal nyilvantartasba venni, amennyiben az iiggyel kapcsolatosan
bejové/kimené irat keletkezik, illetve az iigy szempontjabol lényeges
valtozas jelentkezik. A valtozasnak minden esetben egyértelmien ki kell
deriilnie az iratrél. A sajat nyilvantartasi szam Kkiils6 levelezésre nem
hasznalhaté.

74.A szervezeti egységek (Székhely és Kirendeltségek) egymastol kért
kimutatasait, listait (pld.: szabadsagok lead4sa, nyomtatvany igénylés,
koltségvetéssel kapcsolatos kimutatasok, stb.) csak a kérd szervezeti
egységnél kell iktatassal (pld. gy(jt6iven) nyilvantartasba venni, a tobbi
szervezeti egység sajat nyilvantartast vezet a leadasrol.

75.Az iktatonak (iratkezelési feladatokat ellaté tigyintéz6) az iratokat a
beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovet6 munkanapon be kell iktatni.
Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalb6ol tett intézkedéseket tartalmazo
,Sirgos” jelzést iratokat.
Ha ligyintézé kér siirg6s iktatast, agy a siirg0sség tényét a Jegyzo/Aljegyzo
alairasaval kell igazolnia.

76.Tktatas el6tt az iktatonak meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e
el6zménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van el6zménye, akkor azt
az el6zmény kovetkezd al-szaméara kell iktatni. Amennyiben az iratnak a
korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi
tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben el6-irat
iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat szamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

77.Az el6zményt véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni,

melyet a szamitogépes iktato adatbazisaban jelolni és fizikailag is szerelni
kell.

78. Ha az el6-irat irattarban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az
irattaros, ha pedig az el6zmény az ligyintézénél van, az ligyintézo koteles
azt az utobb érkezett irathoz szerelni.

79.Téves iktatds esetén az iktatd a téves iktatdészamot tartalmazo
iktatobélyegz6t athazza szignalja és datummal ellatja, majd az



elektronikus iktatokonyvben is jelzi a téves iktatds tényét, és
fénymasolatban az iigyiratban hagyja, majd az eredeti iraton elvégzi a
helyes iktatéast.

Az iktatoszam

80.Az iratokat az iigyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozo6 legfontosabb adatok rogzitésével egyedi azonositd
szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az iktatdst minden évben
iktatokonyvenként 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

81.A foészam elé a székhely telepiilés és az adott kirendeltség
nevének nagy nyomtatott kezdobetiijét kell irni az alabbiak
szerint:

- Felcsut Kozség ,,F”,

-Alesutdoboz Kozség ,,A”,

- Csabdi Kozség ,,CS”,

- Tabajd Kozség ,, T”,

- Vértesacsa Kozség ,,V” betiit hasznal az osztott iktatas soran
a fészamok elott.

82.Egy iratnak csak egy iktatdészama lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszam
nem hasznalhat6 fel tGjra, azt az utdlagos modositas szabalyainak
megfelel6en hasznalaton kiviil kell helyezni.

83. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
fészamon kell nyilvantartani.

84.Az iktatoszam felépitése: f6-szam-al-szam/év. A f6-szam-al-szam/év egy
egységként tekintend6 azonosit6. A f6szam évente 1-gyel kezdddd
folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben beadllitott szamlalo
automatikusan képez.

85.Az al-szamokra tagolodé sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben
keletkezett elsé irat onallé sorszamot, f6szamot kap. Az tigyben keletkezo
tovabbi iratvaltds a f&szam al-szdmain keriill nyilvantartasba. Egy
f6szamhoz korlatlan szamu al-szam tartozhat. Uj al-szamra kell iktatni
minden beérkez6 és hivatalbél kezdeményezett iratot. A beérkez6 iratra
adott valasz a beérkez§ irat érkezésekor kapott al-szamon keriil
kikiildésre.

86.Az ligy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb
szervtOl, vagy személyt6l érkezd valaszok, jelentések nyilvantartasara
gyljtoivet lehet alkalmazni (pld. szakhatosagi engedélyek irant kikiildott
megkeresések esetén). A gytjtéivet (5. sz. iratminta) a soron kovetkezo al-
szamra kell iktatni, a beérkez6 valaszok a gytjtéiven Kkeriilnek
nyilvantartasba. A gylijt6iv az {lgyirat o©nall6 al-szAammal bird
iigyiratdarabja.



Iktatokonyv

87.A Hivatal kiilon a Székhelyén és kiilon- kiilon a Kirendeltségeken iktatas
céljara azonos ligyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet
(adatbazist) hasznal.

88. Az iktatokonyv kotelezGen tartalmazza az alabbi adatokat:

- iktat6szam,

- iktatas id6pontja,

- kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztet6 szama,

- kiildemény elkiildésének id6pontja, modja,

- kiilldemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus),
adathordozoja, kiild6 megnevezése, azonosit6 adatai,

- expedialas id6pontja, modja,

- cimzett megnevezése, azonosito adatai,

- hivatkozasi szam (idegen szam)

- mellékletek szdma,

- lgyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,

- irat targya,

- el6- és utoiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

89. Bekiild6 nevének rogzitésénél roviditéseket csak kozismert nevek esetén
szabad hasznalni (PM, BM, stb.). Roviditések csak olyan moédon
alkalmazhat6k, hogy abbdl semmiképpen ne szadrmazhasson félreértés. A
roviditések jegyzékét a 4. sz. melléklet tartalmazza, amelyet valamennyi
iktatast végz6 dolgozo koteles betartani. A jegyzék aktualizalasat az
Aljegyz6 végzi.

90.Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy azt az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni, melyet minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelm@ien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

91.Iktatast, iktatoszamot telefonon kérni tilos!

92.Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a moédositasokat, tartalmuk
mego6rzésével, a jogosultsdggal rendelkez6 iktatd azonositdjaval és a
javitas idejének megjelolésével, naplozassal kell dokumentalni.

93.Az elektronikus iktatokonyveket (adatbazist) az év utols6 munkanapjan,
az utolsoé irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni, mely a rendszergazda
feladata. A program automatikusan biztositja, hogy zaras utan ne lehessen
a rendszerbe tobb iratot iktatni.

94.Az elektronikus iktatokonyveket és a névmutatokat a zarast
kovetéen a targyévet koveté januar 3o. napjaig ki kell



nyomtatni.

95. Amennyiben 1j iktatészoftver keriil bevezetésre, a folytonossagrol és a
migraciorol gondoskodni kell.

96.Az ugyv1tel segédeszkozeként,
az ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb
nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére;
- az 1lgyintéz6i munka adminisztralasara, {iigyintézoi, vezetGi
utasitasok rogzitésére;
- az iratok fizikai egységének biztositasara az el6adoi ivet kell
hasznalni. Az el6adéi ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

Az iktatdobélyegz0, az iigyirat ligyintézohoz torténé tovabbitasa

97.Az iratok iktatasdhoz iktatobélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

98. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, Székhelyét vagy Kirendeltségét cimmel egyiitt,
- aziktatas évét, honapjat, napjat,
- aziktatas sorszamat, al-szamanak helyét,
- mellékletek szaméanak helyét,
- ligyintézd nevének helyét, tovabba
- aziktatast végzé munkatars szigndja az iktatobélyegzd mellett.

99. Az ligyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonosit6 adatai alapjan név-
és targymutatd konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemzG6i alapjan targyszavakat kell rendelni és
biztositani kell a targyszavak és azok kombinacioja szerinti keresés,
valamint a talalatok sziikitésének lehetGségét. Mutatdzas az elektronikus
iktatoprogram segitségével az iktatassal egy idGben torténik.

100A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iktatast végzé dolgozo
kinyomtatott ligyiratlistan keresztiil, az atvétel igazolasa mellett adja at az
ligyintézének.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

101 Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

102 Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
- ,Sajat kezii felbontasra!”
- ,Maés szervnek nem adhato at!”
- ,Nem masolhat6!”
- ,Kivonat nem készithet4!”
- ,Elolvasas utan visszakiildendd!”
- ,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésre vonatkozo utasitasok

megjelolésével)



- Valamint maés, az adathordozo6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges
utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

103A kiadmanyokat (Valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat
egyarant) az Onkormanyzatok és a Hivatal hivatalos nyomtatvanyan
(levélpapirjan) kell elkésziteni.

104A kiadmany hitelesitésére a Polgarmesterek és a Jegyzé hivatalos
korbélyegzojét kell hasznalni.

105Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a
kiadmanyozas rendjét szabalyoz6 Polgarmesteri és Jegyzo6i utasitasban
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

106Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmaéany,
ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé nevének feltiintetése folott sajat
keziileg aléirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett a ,nevében és
felhatalmazasaval” jelzés szerepel a felhatalmazott személy
nevével, beosztasaval és alairasaval, valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv 102. pont szerinti hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

107 Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
- akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo
alakhi aladirasmintaja és
- akiadmanyozo6 szerv 102. pont szerinti bélyegz6lenyomata.

108A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6kr6l, érvényes alairas-
bélyegz6krol a Jegyz6 nyilvantartast vezet a jelen szabalyzat 2. szamu
fliggelékeét képezo bélyegzokezelési és nyilvantartasi szabalyzat szerint.

Expedialas és az iratok, kiilldemények tovabbitasa

109 A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani

kell.
110Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé el6készitésérdl az
ligyintéz6 gondoskodik.

111 A kiildeményeket és iratokat lehet6leg még az atvétel napjan Kkell
tovabbitani.

112 A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az Onkormanyzatok és a Hivatal nevét azonosit6 adatait
(Székhely vagy az adott Kirendeltség megjelolését, cim, telefon, fax,
e-mail), az ligyintéz6 nevét,

- akiadmanyozo6 nevét, beosztasat,



- azirat targyat,

- azirat hivatali iktat6szamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosito adatait.

113Az irat elkiildése el6tt a szervezeti egység (Székhely, Kirendeltségek)
postazast végz6 munkatarsa (iratkezelési feladatokat ellatd ligyintézd) —
ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellen6rzi, hogy a
hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

114 Az elkiildés keltét a postazast végzé munkatars felvezeti az tigyirat irattari
példanyara.

115A kiildeményeket és iratokat a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési id6pont, és az
atvétel alairassal torténé igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasardl és
mindségi kovetelményeirdl szo6l6 hatalyos jogszabalyban leirtaknak
megfelelGen,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben
rogzitett szabalyoknak megfelelGen,

- hivatali kézbesités esetén a kiildeményeket tértivevényen Kkell
atadni; sikertelen kézbesités esetén annak tényét és okat a
tértivevényre ra kell vezetni és a kiildeményt a sikertelen kézbesitést
kovetd napon postai aton kézbesiteni kell.

116A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az
ligyintézének, az ligyirathoz kell csatolnia.

117A visszaérkezett tértivevényeket az iratkezelési feladatokat ellato
ligyintéz6 szétvalogatva tovabbitja az iigyintéz6k felé. Az {ligyintézo
feladata a tértivevények elhelyezése az tligyiratban, csak ezt kovet&en lehet
irattarozni. Ha 30 napon beliil nem érkezett vissza a tértivevény, az
igyintéz6 koteles a kiildemény keresését kezdeményezni. A keresés
eredményérdl a Magyar Posta irasban kiild tajékoztatot.

118Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem

lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt at kell
adni az ligyintézonek, aki rendelkezik annak tovabbi kezelésérdl.

IV. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA
HELYEZESE, LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES
MEGSEMMISITES

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

119Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni az iratot, amelynek végleges



elintézése valamilyen kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel
bekovetkezése vagy megszlinése utan valik lehetévé. A hatarido-
nyilvantartast az iratkezelési ligyintézo kezeli.

120Az iratot hatarid6-nyilvantartasba helyezni csak a kiadméanyozasra
jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel
kell tiintetni. A hatarid6 15 napnal rovidebb nem lehet, ellenkezé esetben
az engedélyezd visszaadja az ligyintézének. A hatarid6t az iigyben
érdemben eljaré tligyintézonek kell az iraton és az el6adoi iven év, ho, nap
megjeloléssel feltlintetni. Irattari hataridéként az emlitett 15 nap
idGintervallumot figyelembe véve az év barmely honapjanak 1. vagy 15.
napja tiintetheto fel.

121 A hatarid6-nyilvantartasba elhelyezend6 {igyiratok esetében a
tértivevényeket a hataridébe torténd leadas el6tt kell a kapesolddo irathoz
tlizni, amennyiben a tértivevény még nem érkezett vissza, és az ligyirat
mar hataridébe keriilt, a tértivevényt csak az {igyirat kikérésével
(ligyiratpotloval) lehet az irathoz csatolni.

122 A hataridé el6tti napon — ha id6kozben masként nem intézkedtek (kikérte
az ligyintézo, al-szamon ujabb irat keletkezett az ligyben, vagy szerelni
kellett az iratot, stb.) — az elektronikus iktatokonyvben ki kell vezetni az
iratot és azt az ligyintézének az elektronikus iktatokonyvbdl kinyomtatott
ligyiratlistaval atadni.

Az Irattar, irattarba helyezés

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

124 A Hivatal a Székhelyén és a Kirendeltségeken irattarat tizemeltet.

125Az irattari helyiségeknek meg kell felelniiik az alabbi kritériumoknak:

- széraz, portol és mas szennyez6déstol tisztan tarthato,
- megfelel6en megvilagithato,

- levegéje cserélheto,

- benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
- nem veszélyeztetik kozmiivezetékek,

- akiviil tAmadt tiztdl és erészakos behatolastol védett.

126 Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott vasbol készitett — Allvanyokkal kell az irattari
helyiségeket berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és
balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is figyelembe
kell venni.



127 Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok
egylitt kezelését, portol vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri
elhelyezését egyarant szolgal6 tarolo eszkozoket kell hasznalni.

128 Az irattarba helyezést a Jegyz6/Aljegyz6 engedélyezi, és elleno6rzi, hogy az
ligyintéz6 az irattarba helyezés el6tti feladatainak eleget tett-e. Irattarba
helyezés el6tt az ligyintézd:

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

az érdemi iigyintéz6 az érvényes irattari terv alapjan koteles feliilvizsgalni
az irattari tételszamot, és amennyiben valtoztatas sziikséges, jelzi az iktato
felé az el6adoi iven torténé helyes irattari tételszdm ravezetésével és
szignojaval, az iktat6 pedig a modositast az elektronikus iratkezelési
rendszerben atvezeti.

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbo6l kiemeli,
és a selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti,

a tértivevényeket a megfelel6 irathoz tiizi.

129Az irattarba helyezés alkalmaval az irattaros (iratkezelési feladatokat
ellaté tigyintézG) koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az irattaros hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja — a visszaadas tényének igazolasaval - az iigyintézonek, aki

gondoskodik annak kijavitasarol.

130Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan,
visszakereshet6en kell végezni.

131A lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarol6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari
tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az
iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl.
fémbdl késziilt iratkapesold, zsineg.)

132Az Irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi,
megfelel6 taroloeszkozokbe helyezi, az iratallomanyrol nyilvantartast és
segédleteket készit, biztositja az irattar szakszeri hasznalatat,
kozremtikodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban

133Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltam,
visszakereshet6en kell elvégezni. Az irattdrban a selejtezési kéd a
meghataroz6 az iratok rendezésében. A 0 koduak keriilnek el6re, a
keletkezési éviik szerint, ezen beliil az 4gazati bettijel sorrendjében, ezen
beliill tigykorszam szerint, ezen belill iktatészam sorrendjében
bedobozolva. A dobozon fel kell tiintetni a selejtezés évét.

134Irattarozaskor az iratokat atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell leadni (6. sz.
iratminta).

135Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
az elhelyezett iratok irattari jel szerinti azonositasanak feltiintetésével. A
nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt



iratokat.
Selejtezés, megsemmisités

136 A Hivatal Székhelyének és a Kirendeltségeknek az irattaraban az tigyirat
keletkezésekor hatélyos irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével,
szabalyszert eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. Az irat
selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo6 jogszabalyra
is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

137 A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell a
Fejér Megyei Levéltarat selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérol.

138Az iratselejtezést a Jegyzé altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

139Az iratselejtezésrOl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési
jegyz6konyvet (7. sz. iratminta) kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2
példanyat iktatas utdn a Fejér Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett.

140A selejtezésre kijelolt iratokbol a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés
céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet egyes irattari
tételeket.

141 A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utan, a
selejtezési  jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi. A megsemmisitésrol az Aljegyz6 gondoskodik az adatvédelmi
szabalyzat figyelembe vételével. A megsemmisités modjat a Jegyzo
engedélyezi és hatarozza meg (égetés, zzas).

142 A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelel rovataba be kell vezetni.

143A selejtezési  jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési  tételszintl
iratjegyzéket (8. sz. iratminta) kell késziteni, mely tartalmazza a
selejtezésre kertiil§ iratok tételszamahoz kapcsoloddan az iktat6szamokat.

144A selejtezés soran gondoskodni kell arr6l, hogy a tobb példanyban
megtalalhato iratokbol — az elGirt megorzési idGig — csak az ligyet intézé
szervezeti egység példanya keriiljon mego6rzésre.

Levéltarba adas

145A Hivatal a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési id6 utan,
elGzetes egyeztetéssel — a Fejér Megyei Levéltarnak adja at. A Levéltarnak
csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

146 A Fejér Megyei Levéltar szamara atadandé iigyiratokat az tigyviteli
segédletekkel egyiitt az atad6 koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység



szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban a segédletekkel egyiitt kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az iratanyag beszallitasardl a
Hivatal gondoskodik. Az atadott anyagr6ol harom példanyban késziilt
jegyzéket kell késziteni.

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

148Ha a Hivatal olyan iratanyag atadasat késziti el§, amely még nem, vagy
nem rendszeresen volt selejtezve, elGszor a selejtezést kell elvégezni annak
szabdlyai szerint. El6fordulhat, hogy a Hivatal tigyviteli okokbol a levéltari
atadasra kotelezett iratok koziil bizonyos anyagokat tovabbi 6rzésre vissza
kivan tartani. Ez esetben a visszatartott iratokat az irattarban késébb
elkiilonitetten kell kezelni és réluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék
tartalmazza az irat iktat6szamat, az irattari tételszamot, az iratok targyat
és a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni,
amelybdl két példanyt kell a Levéltarnak atadni.

149A Kképvisel6-testiileti és bizottsagainak jegyz6konyveit, a zart ilésrol
késziilt jegyz6konyvvel egyiitt iilésenként osszeallitva (bekotve) kell atadni
a Lvt. szabalyai szerint. A jegyzékonyvek szerkezete: tartalomjegyzék
(mely tartalmazza a zart ilésr6l késziilt el6terjesztést); meghivo;
elGterjesztések eredeti példanya; egyéb iratok (helyszinen Kkiosztott
elGterjesztés, mod. inditvany, interpellacio, stb.); iilésjegyz6konyv;
jelenléti iv.

150 Amennyiben a tarsult Onkorményzatok koziil a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozottak alapjan digitalis hangfelvétel is késziil a
képvisels- testiileti iilésekrol, igy a Levéltar kéri a képvisel6- testiileti
iilések teljes, a zart iilést is tartalmazo digitalis hangfelvételének atadasat
a hangfelvételekhez sziikséges hozzaférési kodokkal egyiitt (az archivalas
és majdani kutatas céljabol). Az atadas soran a hangfelvétellel egytitt
torténik a kodok atadasa papiralapu kisérélappal. A kisér6lapon fel kell
tintetni a cimzés mellett az adathordozon 1évé irat targyat. Az atado a
Levéltar képviselGjével egyiitt ellendrzi a hangfelvétel miikodését, majd
hitelesen lezart boritékban keriil levéltari Orizetbe, ahol a mindenkori
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en kezelik az atvett iratot és Orzik a
kodot.

151Ha a Hivatal a korabban végrehajtott atadas soran tovabbi megorzésre
visszatartott bizonyos iratokat, azokat az atadasra elGkészitett
iratanyaghoz kell besorolni.

152 Az atadasra szant és elkilonitett iratokat évenként, az iktatoszamok
emelked6 szamsorrendjében kell 6sszerendezni. A Levéltar ugyanis csak
megfelel6en rendezett, dobozolt, segédletekkel ellatott iratanyagot vesz at,
amelynek beszéllitasarol is az atado szerv koteles gondoskodni.

Az iratanyaggal egyiitt kell 4tadni a Levéltarnak a segédleteket is. A rendezett
és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrol és a segédkonyvekrol
harom példanyban jegyzéket kell késziteni, amely felsorolja az atadandé
anyagokat.



V. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

153 Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell
tiintetni az utols6 iktatdészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az
atadott, illet6leg atvett tigyiratokat.

154.Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald,
kiadmanyozo, ligyintézo, iratkezelG) megsziinés, atszervezés és személyi
valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
tételesen el Kkell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell
felvenni. Munkakor atadas-atvétel esetén az iigyintéz6 a nevére iktatott és
nala 1év6 iratokrol késziilt az elektronikus iktatokonyvbdl kinyomtatott
tigyiratlista alapjan szamol el. Az dtadas-atvételt a Jegyz6 bonyolitja le, és
gondoskodik az atadas-atvételrél szolé jegyzokonyv (6. sz. iratminta)
elkészitésérol.

VI. FEJEZET

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

155Szervezeti egységenként (Székhely és Kirendeltségek) az iratkezelési
feladatokat ellat6 iigyintéz6 az iktatott ligyiratforgalomrol statisztikat, és
hatralékgyantus tigyekrol listat készit minden negyedévet koveté ho 1o0.
napjaig a Jegyzo részére.

156 A Hivatalban hasznalt adatbazisok felsorolasat a 10. szamu melléklet
tartalmazza.

157 Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013. marcius 1. napjaval 1ép hatalyba.
Felcsat, 2013. marcius 1.

Dr. Sisa Andras
jegyzo



1. sz. melléklet

TITOKVEDELMI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

7 7

A Hivatalban a mindsitett adatok védelmére a jelen szabalyzatot adom ki.

A Hivatalban a Jegyzé gondoskodik a mindsitett adatok megérzését biztosito
személyi és targyi feltételek megteremtésérdl.

Ha a mindsitett adat kezelésére titkos ligykezel6 megbizas hianyaban vagy mas
okbol nem all rendelkezésre, a kezelGi feladatokat a titokbirtokos személy latja el.

Aki mindésitett adat birtokaba juthat, koteles a titokvédelemre vonatkozo
szabalyokat megismerni és megtartani.

E szabalyzat alkalmazasdban titkos iligykezel6 minden olyan dolgozo, aki
munkakorében mindsitett adatot tartalmaz6 iratot, illetve adatot (egyiitt:

mindsitett iratot) kezel (leir, sokszorosit, tovabbit, tarol, nyilvantart, irattaroz,
selejtez).

Titkos ligykezel6 csak az lehet, akinek legalabb kozépfoku végzettsége van.

A Jegyz6 gondoskodik arro6l, hogy a minésitett irat kezelésével megbizott dolgozo
a titokvédelemre vonatkozo6 szabalyokat megismerje, és errél nyilatkozatot adjon.

A titkos ligykezel6 a megbizatasat kovet6 egy éven beliil koteles az elbirt titkos
tigykezelGi vizsgat letenni.

A mingsitett irat készitése

A titkot tartalmazo iratot a titokkori jegyzéknek megfelel6en az arra jogosultnak
mindsitenie kell.

A mindsitésre az ligyintézé tesz javaslatot, melyet a kiadméanyozasra jogosult
vezet6 hagy jova.
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A minGsitett irat sokszorositasat a titokbirtokos engedélyezheti. A tobb
példanyban készitett vagy a sokszorositott irat sorszamozasarol, nyilvantartasarol,
elosztasarol a titkos tligykezel6 gondoskodik.

o

A mindsitett iratot a nyilt irattél elkiilonitetten kell kezelni és Orizni, a
nyilvantartdshoz kiilon iktatokonyvet kell hasznalni. A mindsitett iratok
iktatokonyvét a jegyz6 hitelesiti.

A betekintés, a birtokban tartas és a felhasznalas engedélyezése

Mindsitett iratba a betekintést, az irat birtokban tartasat és felhasznalasat a
Polgarmesterek és a Jegyzo titokbirtokosként (ha nem maga a mindsitd, akkor a
mindsit6 rendelkezése alapjan) irasban engedélyezheti.

Az ligykezel6 feladata

A titkos ligykezel§ feladata



- amindsitett iratok nyilvantartasa, sokszorositasa, tovabbitasa, 6rzése,

- amindsitett irat kiadasa és visszavétele,

- abetekintésre jogosultak nyilvantartasa,

- a titokvédelemmel kapcsolatos nyilatkozatok (pl. titoktartasi nyilatkozat, a
titoktartasi szabalyok ismeretérdl szol6 nyilatkozat) 6rzése,

- a mindsitett irat kezelésével kapcsolatos engedélyek (pl. megismerési engedély)
Orzése,

- a mindsitett iratok nyilvantartasara szolgalo konyvek és segédletek megnyitasa,
zaradékolasa, hitelesittetése, nyilvantartasa és 6rzése.

A titkos tligykezel$ a mindsitett irat hianyarol, a titoksértés gyanujarol a jegyzot és
a mindsit6t azonnal koteles értesiteni, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.

A mindsitett irat védelme
A mindsitett irat a nyilt iratoktdl elkiilonitetten, pancélszekrényben 6rizhetd.

A péancélszekrény kulcsair6l vagy szamkodjairdl nyilvantartast kell vezetni,
melyb6l megallapithatd, hogy hany példany késziilt a kulcsokbol, az egyes
példanyok kinél és mett6l meddig voltak, illetve a szamjel-kbdok megvaltoztatasa
mikor tortént, a kodokrol mett6l meddig kinek volt tudomasa.

A pancélszekrény masodkulcsat, illetve a szamjel-kodot a titkos tligykezel6 altal
lezart, alairt és lepecsételt boritékban a Jegyzdé pancélszekrényében kell 6rizni. A
boritékot a titkos ligykezelén kiviil arra jogosult személy is csak a Jegyzd
jelenlétében, jegyz6konyv felvétele mellett bonthatja fel.

A Jegyzd, illetve megbizottja évente legalabb egyszer ellendrzi a titkos ligykezelés
szabalyainak betartasat, a mindGsitett iratok meglétét.
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A mindsités fennallasa alatt a mindsitett irat nem selejtezhet6.

Vegyes és zaro rendelkezések

27 7

Az itt nem szabalyozott kérdésekben mindsitett adatok védelmérol szolé 2009. évi
CLV. torvény és a minésitett adat kezelésének rendjérdl szolé 79/1995. (VI. 30.)
Korm. rendelet elGirasait kell megfelel6en alkalmazni.

Az itt és a hivatkozott jogszabalyokban sem szabalyozott kérdésekben a
jogszabalyok keretei kozott a titokbirtokos személy egyedi dontése szerint kell
eljarni.

Az tzleti titok védelmérdl a nyilt iratok kezelésére vonatkozo szabalyok keretei

kozott kell gondoskodni az iratkezelés fokozott feliigyeletével, "Bels6 hasznalatra"
vagy "Bizalmas" mindsités feltlintetésével.



2. szamu melléklet

FOGALOMTAR
Megnevezés: Magyarazat:

Adat I |aszamitastechnikaban adatnak mindsiil minden olyan informéaciéhalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszertien és kényelmesen tovabbithaté , illetve
alkalmazhato;

Adatbazis I |azadatok rendszerezett gytijteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhet&vé,
hasznalhat6va és frissithet6vé valik;

Adatbiztonsag I |azinformatikai (adattarol6 és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az adatok
elvesztésének, illetve megsemmisiilésének kockazata kiillonb6z6 intézkedésekkel
elviselhet6 mértékiire csokkenthet6. Ez az allapot olyan nemzetkozi szabvanyokon
alapul6 elGirasok és megel6z6 biztonsagi intézkedések betartasanak eredménye, amelyek
az informaciok elérhetdségét, sérthetetlenségét és megbizhatdsagat érintik. Az adatok
technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem I | az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabalyzatokkal valo) védelemét jelenti;

Alairas-ellendrz6 A | olyan egyedi adat (jellemz6en kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az elektronikusan

adat: alairt elektronikus dokumentumot megismer6 személy az elektronikus aléiras
ellendrzésére hasznal.

Alairas-létrehozo A | olyan egyedi adat (jellemz@en kriptografiai magankulcs), melyet az alair6 az elektronikus

adat: alairas létrehozasidhoz hasznal;

Alairas-létrehozo A | olyan hardver, illetve szoftver eszkoz, melynek segitségével az alair6 az alairas-1étrehozo

eszkoz: adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza;

Alairé: A | a) a természetes személy, aki az alairas-létrehozo eszkozt birtokolja vagy aki a

s

szolgaltatd altal iizemeltetett alairas-létrehozé eszkozon 1évE aldiras-létrehozd adathoz
kizarolagosan hozzafér, és a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult,

b) a jogi személy vagy kozhiteles nyilvantartasban szerepld jogi személyiség nélkiili
szervezet, amely az aldiras-létrehoz6 eszkozt birtokolja vagy aki a szolgaltat6 altal
iizemeltetett aldiras-létrehozd eszkozon 1évé alairas-létrehozd adathoz kizardlagosan
hozzafér, és akinek a nevében az 6t képvisel$ természetes személy az elektronikus alairast
az elektronikus dokumentumon elhelyezi, valamint

c) aki meghatarozza, hogy a nevében jogszabalyban meghatarozott feltételeknek
megfelel6 informatikai eszkoz elektronikus aléirast elektronikusan dokumentumon
elhelyezzen.

Al-szamos iktatas: E | az ligyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatszdmanak al-szdmain keriilnek
iktatasra az ligyre vonatkozo tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi A | az e torvényben meghatarozott, az elektronikus aléirassal ellatott dokumentumok

szolgaltato: elektronikus archivalasara vonatkozo szolgaltatast nyujt6 szolgaltato;

Atadas: K |irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

Atadas-atvételi E | az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

jegyzék:

Atadé iv: E | az iratok atadasat-atvételét igazold iv. Az atadd ivet évenként id6rendi sorrendben kell
tarolni és meg0rizni;

Atmeneti irattar: K | a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapesoloddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kézponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Beadvany: K | valamely szervt6l vagy személytdl érkezo papiralapa vagy elektronikus irat;

Besorolasi séma: J | az iigyiratok besorolasat, osztalyozasat lehet6vé teve hierarchikus vagy szotar jellegti,
egymastol fiiggetleniil kialakithat6 kategoria-struktira;

Biztonsagos alairas | A | az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek eleget tevs alairas-

létrehozé eszkoz: létrehoz6 eszkoz;

Csatolas: K |iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;




Dokumentum: J | egyedi egységként kezelhetd rogzitett informaci6 vagy objektum;
Elektronikus alairas /A | az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve ellendrzéskori
ellendrzése: tartalmanak Osszevetése, tovabba az alair6 személyének azonositasa a dokumentumon
szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal kozzétett alairas-ellendrzd adat, tantsitvany
visszavonasi informacidk, valamint a tanasitvany felhasznéilasaval.
Elektronikus A | annak tandsitasa mindsitett elektronikus aldiras vagy e szolgaltatas tekintetében
alairas mindsitett szolgaltato altal kibocsatott id6bélyegzs elhelyezésével, hogy az elektronikusan
érvényesitése: alairt elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy id6bélyegzd,
illetve az azokhoz kapcsol6do tantusitvany az id6bélyegzé elhelyezésének id6pontjaban
érvényes volt.
Elektronikus A | elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ellatasa, illetve elektronikus alairas
alairas ellendrzése;
Elektronikus A | elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
alairas: hozzéarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat.
Elektronikus A | olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus aliras alkalmazashoz kapcsolodo Gsszetevd,

alairasi termék:

amely elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatasok nytjtasahoz, valamint elektronikus
alairasok, illet6leg id6bélyegzi készitéséhez vagy ellenérzéséhez hasznalhato.

Elektronikus E | elektronikus dokumentum formatuménak tekintend6 az a miiszaki el6iras, amely az
dokumentum elektronikus dokumentum értelmezhetGségének biztositasa céljabol 6sszefliggé modon
formatuma: rogziti
a) meghatarozott felhasznalasi céla elektronikus dokumentumfajta egyes miszaki
jellemzGit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum
informatikai rendszerek kozotti kicserélésének feltételeit és eljarasat is, vagy
b) az elektronikus dokumentumot tarolé elektronikus adathordozo6val szemben
tamasztott kovetelményeket;
Elektronikus A | elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat-egyiittes;
dokumentum:
Elektronikus I |az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgaltato
hitelesités: azonositja az igényl8 személyét, tandsitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a

tanasitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a
tandsitvanyhoz tartozo6 szabalyzatokat, az alairas ellen6rzé adatokat és a tandsitvany
aktualis allapotara (kiilonosen esetleges visszavonasara) vonatkozo6 informaciot;

Elektronikus irat: | B

szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett
elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozo6n tarolnak;

Elektronikus H

masolat:

valamely papiralapt dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg
vagy tartalmilag egyez6, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhet adategyiittes, kivéve a papiralapta
dokumentumba foglalt adategyiittest;

Elektronikus I | olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetGleg nyilatkozat elfogadasat vagy
okirat: nyilatkozat kotelez6nek elismerését foglalja magéba;

Elektronikus K | azinformacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz416 torvény szerint
tajékoztatas: el6irt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus ut: C

az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illet6leg tovabbitast
végz6 vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok atjan
torténd végzése;

Ellelftr(’)n}kus c dzok az eljarasi cselekmények, amelyek soran az ligyfél vagy az tigyintézést biztosito szerv,

ugyintezes: elektronikus nyilatkozatot tesz, vagy az tigyintézést biztosito szerv az tigyfél vagy mas
ligyintézést biztosito szerv nem elektronikus nyilatkozatat elektronikus nyilatkozatta
alakitja at és azt az eljaréas soran felhasznalja,

Elektronikus K | olyan — kiadmanynak nem mindsiil§ — elektronikus dokumentum, amely az elektronikus

visszaigazolas: aton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés azonositéjarol, valamint a kiilon

jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildGjét;




Elektronikusan
alairt irat:

K | az elektronikus alirasrol szol6 2001. évi XXXV. torvényben meghatirozott, legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt
irat;

Elektronikusan
torténd alairas:

A | elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag val6 hozzakapcsolasa az

elektronikus adathoz.

El6adoi iv:

K | az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve
azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

ElG-irat:

az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt el6zménye;

ElGirt az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhat6é dokumentumok részletes

formatum: technikai szabalyairél sz616 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben elGirtak szerinti
formatum, amelyet a kozigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell

El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az j iratot egy mar meglévd
iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 6j iigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Els6dleges a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésében az els6dleges besorolasi séma mindig

besorolasi séma:

az irattari terv;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézo6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités
és kiildés modjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod
szerinti Osszeéllitasa;

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran;

Fokozott elektronikus alairas, amely

biztonsagua a) alkalmas az alair6 azonositasara,

elektronikus b) egyediilalléan az alairéhoz kéthetd,

alairas: c)olyan eszkozokkel hoztdk létre, amelyek kizarblag az alair6 befolyisa alatt

allnak, és
d) a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden — az
alairas elhelyezését kovetGen a dokumentumon tett — mddositas érzékelhetd.

Gépi kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-hivatal, illetve a hivatal-iigyfél

adathordozé: kommunikéciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
iigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles
intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési olyan szabalygy{ijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevs vagy mas személy

rend: (szervezet) valamely tantsitvany felhasznalasanak feltételeit irja el§ igénybe vevSk
valamely k6z0s biztonsagi kovetelményekkel rendelkezé csoportja, illetleg
meghatarozott alkalmazasok szamara.

Hivatkozasi a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja;

szam:

Hozzaférési meghatéarozza, hogy egy felhasznal6 a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint

jogosultsag: hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Idébélyegzési olyan szabalygytijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevs vagy mas személy

rend: (szervezet) valamely id6bélyegzd felhasznalasanak feltételeit irja el6 igénybe vevok
valamely k6zos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezé csoportja, illetéleg
meghatarozott alkalmazasok szamara.

IdGébélyegzés: a szolgaltat6 az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz idébélyegzot

kapesol;




Idébélyegzo:

elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentum az id6bélyegzs elhelyezésének idGpontjaban valtozatlan forméban létezett.

Iktatas: K | az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idGben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetSen,

Iktatokonyv: K | olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

Iktatészam: K | olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

Informatikai F | a hat6sag altal elektronikus iigyintézés nytjtasa céljabol igénybe vett informatikai

célrendszer: eszkozok (szoftver és hardver eszkozok) 0sszessége, amelyek a kozigazgatasi
hatdsagi eljarasban az ligyféllel vagy mas hatosaggal kapesolatot tartanak, vagy
amelyek a kozigazgatasi hatosagi liggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv C | az egyszer( tajékoztatason tiilmeno olyan szolgaltatasok, let6lthet6 tirlapok,

szolgaltatasok: keresGrendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az ligyfél aktivitasat
igénylik, a szolgaltatast nytijto szerv altal el6készitett dokumentumok alapjan;

Internetes C | az elektronikus kozigazgatasi ligyfél tajékoztatas és szolgaltatasok igénybevételét

ligyfélszolgalat: lehet6vé tevd, az ligyintézési lehetGségekrdl tajékoztatast nytjto nyilvanos
internetes feliilet;

Irat: T | valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozoén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely més formaban 1év§ informéacié vagy ezek kombinacidja;

Iratkezelés: T | az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszert és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen
magéba foglal6 tevékenység;

Iratkezelési B | a szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozo szabélyok Gsszessége, amely a szerv

Szabalyzat: szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési J | aziratkezelési rendszer miikodését timogato, iktatasi funkciéval rendelkez6

szoftver: szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionélisan kiegészité

IratkezelG: E | az iigyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolesonzés: | K | a papir alapa ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiad4sa az atmeneti vagy a
kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

Iratta J | az az egyedi eljaras, amely soran manuélisan vagy el6re meghatarozott szabalyok

nyilvanitas: alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az
adott szervezet miikodése szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek, és ezért
nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;

Irattar: T lazirattari anyag szakszerd és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa

céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba K | az irattari tételszammal ellatott iigyirat Atmeneti vagy kozponti irattarban torténd

helyezés: dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési

joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovet6 idore;

Irattari anyag:

rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megdlrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok 6sszessége;




Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgélo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céla
megdrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

Irattari tétel: az iratképzs szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd — irattari egység,
amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Irattari az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és

tételszam: iratfajtdba sorolasat, selejtezhetfség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel§ azonosito;

Irattari az iigyiratnak az irattari tervbe mint els6dleges besorolasi sémaba vald besorolasa;

tételszammal

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez§ és hozza keriil, rendeltetésszertien hozza tartoz6 és nala maradoé iratok
irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi;

Kapcsolatos ugyanazon iratképzd valamely masik ligyiratanak szama, amely iigyiratnak targya,

szam: illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhet§ségét,

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkoz atjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kezelési az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek szo6l6 vezet6i

feljegyzések: vagy lgyintézd4i utasitasok;

Kezdéirat az ligyben keletkezett elsé irat, az iigy indit6 irata

Kiadmany: a jovahagyéas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,

(kiadvanyozas): letisztazhatosagat, elkiildhet&ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl (,,K” betdjellel);

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

Kijelolt tantsité olyan szervezet, amely megfelelGség értékelési eljarasban tanusit6 tevékenység

szer- végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

vezet: szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfelelGségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
sz016 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijel6lési okiratban
foglaltak szerint;

Kozfeladatot az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

ellato szerv: meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

Kozirat: a keletkezés idejét6l és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar a maradando értékd irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozoan torvény

illetékessége kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott kozlevéltar torvény

(illetékességi rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni;

koere):

Kozlevéltar: a nem selejtezhet6 koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a

tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzd, kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott levéltar;




Kozponti irattar:

a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradandoé értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kertiil§ iratok Grzésére
szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtarolési
szolgaltatas Gtjan torténd biztositast is;

Kiildemény:

papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza
tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel lattak el;;

Lattamozas:

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesit szamitastechnikai mivelet;

Lenyomat:

olyan meghatarozott hossztisag, az elektronikusan alairt elektronikus
dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras
(lenyomatképz6 eljaras) a képzés id6pontjaban teljesiti a kovetkezd feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmtien szarmaztathat6 az adott elektronikusan alairt
elektronikus dokumentumbdl;

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhatd biztonsagi szinten beliil nem lehetséges az
elektronikusan alairt elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a
tartalomra torténé kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhat6 biztonsagi szinten beliil nem lehetséges
olyan elektronikusan alairt elektronikus dokumentum utélagos létrehozatala,

amelyre alkalmazva a lenyomatképz6 eljaras eredményeképp az adott lenyomat
keletkezik.

Levéltar:

a maradando értéki iratok tartés megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerd hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézménys;

Levéltarba adas:

a lejart irattari 6rzési idejdi, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa azilletékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag:

az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradandoé értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értéki
maganirat;

Levéltari

gyujtokor:

a maradando értékd, koziratnak nem mindsiilg irattari anyagnak, ha arra
vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto6 levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes személyek maradandoé értékd

iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az Grizetében 1év§ levéltari anyag
forrasértékének gazdagitasa céljabol gytijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari
Kkutatas:

a levéltari anyag tanulményozasa, abbol adatok kigytjtése tudomanyos vagy més cél
érdekében,;

Magéanirat:

a nem kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagéba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1év§ irat;

Maradandé
értéki irat:

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos,
miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mualt
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz
és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, méas forrasb6l nem vagy
csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat;

Masodlat:

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon

hitelesitettek,

Masolat:

az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli forméban, utélag késziilt egyszert (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité
rendszer:

H

a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egylittese;




Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreéllitdsanak lehet6ségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attl - mint kisérg irattol - elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Metaadat: strukturalt vagy félig strukturalt informéaci6, amely lehet6vé teszi iratok
1étrehozésat, kezelését és hasznalatat hosszabb id6n at azon tartomanyokon beliil,
amelyekben létrehozasara sor keriilt;

Mingdsitett olyan — fokozott biztonsaga — elektronikus alairas, amelyet az alair6 biztonsagos

elektronikus alairas-létrehozo eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett

alairas: tanusitvanyt bocsatottak ki.

Mindsitett az e torvény szabdlyai szerint nyilvantartasba vett, mindésitett tantsitvanyt a nyilvinossag

hitelesités szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato.

Mingsitett az e torvény 2. szami mellékletében foglalt kévetelményeknek megfelels olyan

tanuasitvany: tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltat6 bocsatott ki.

Mutatoézas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatoszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett
események meghatirozott korének regisztralasa;

Nyilvanos a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellat6 szerv tulajdonéban vagy

maganlevéltar: birtokaban 1év6 maradando6 értéki iratok tartos megdrzésére 1étesitett olyan
intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

Papiralapa a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép

dokumentum: vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

Papiralapa papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgéri perrendtartasrol sz616 1952. évi III.

kozokirat: torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

Raktari egység: a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas soran
kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas eszkozeinek
megfelelGen;

Savmentes lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo6, papirbdl készitett

doboz taroldeszkoz

Selejtezés: a lejart megd@rzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

Megnevezés: Magyarazat:

Személyes adat:

a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggé fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagardl sz6l6 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.)
rendelkezései az irdnyadoak;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizaro6lag egyiitt kezelhet6ek;

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezs szervezet;

Szervezeti és a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon beliil a

Miikodési szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Szignalas: az igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézs személy kijelolése, az

elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;




Szolgaltaté: A | elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgaltatast nytijté természetes személy, jogi
személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas: G | olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatdsagi jogositvinyokkal nem
rendelkez6, e rendelet alapjan kijel6lt szervezet tantsitvanyban igazolja, hogy egy
iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban el6irt kovetelményeknek;

Tanusitvany: A | a hitelesités-szolgaltato6 altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-ellenérzé adatot
a 9. § (3), illetéleg (4) bekezdése szerint egy meghatarozott személyhez kapcsolja, és
igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve
a hat6sagi (hivatali) jelleget.

Tartalmi H | az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza kapcsolodd

megfelelés: metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapt dokumentum - a joghatés
kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas: K | az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési pontt6l a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulhat az irathoz vald hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: C | az az eszkoz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott médon
biztonsagosan léphessen kapcsolatba a kozponti rendszer Gtjan az elektronikus
iigyintézést, illetve elektronikus szolgéltatast nytjto szervekkel,

Ugyintézés: B valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban

hlzeletkez(i iigyek ellatasa, az ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)
ezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

Ugyintéz6: K | az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

Ugyirat: K | egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: B | aziigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor: K | a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: B | a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az
iigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglamagéban;

Vegyes ligyirat: |J |papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

JELZESEK
T a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény,
K a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005 (X11.29.)
Korm. rendelet

Jogi norméaban nem szerepld, kizarolag e szabalyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus alairasrol sz6l6 2001. évi XXXV. torvény,

a kozigazgatési hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény,
a papiralapi dokumentumokro6l elektronikus tton torténd méasolat készitésének szabalyairo6l szolo

[o9)
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13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

o

az elektronikus kozszolgaltatas biztonsagarol sz6l6 223/2009. (X1.14.) Korm. rendelet,

J a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelelGségét tandsitd szervezetek
kijel6lésének részletes szabalyair6l sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet

I E-kormanyzati értelmez6 kisszotar.




4.

3. sz. melléklet

A SZEMELYESEN BEADOTT IRATOK ATVETELENEK SZABALYAI

A személyesen beadott iratok atvétele soran az atvevs koteles, sorszamozott, 2
példanyos tombot hasznalni az alabbiak szerint:

. Az atvételi lapot olvashatban kell kitolteni.

a) Az elsé sor kipontozott részébe az ligyfél nevét kell beirni.

b) A masodik sor kipontozott részében az ligyfél pontos cimét kell feltiintetni.

c¢) A harmadik és méasodik sor kipontozott részébe a mellékletek szaméat és
csatolt illeték 6sszegét kell megjelolni.

d) Amennyiben az tlgyfél lezart boritékban adja be beadvanyat, abban az
esetben a negyedik sor kipontozott részében ,zart boriték” megjelolést kell
alkalmazni.

e) A datumban a honapot bettivel ki kell irni.

f) Az atvételi lapot az atvevével olvashatoan kell alairni.

A 2 példanyban kiallitott atvételi lap els6 példanyat — az tigyfél részére kell atadni,
- a masodik példanyt az atvett irathoz fizve kell az illetékes szervezeti egység
részére atadni.

Minta az atvételi tombradl

Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal

[((eY4A]=1e )

................................................................................................. (kdzseg)

SORSZAM

................................. (szervezeti egyséq)

atve\ alairasa




4. sz. melléklet

ROVIDITESEK JEGYZEKE
Rovidités Teljes szoveg
MB .... Megyei Bir6sag
Onk. ... Onkormanyzat
AB Alkotmanybirosag
BM Belligyminisztérium
FRFK Fejér Megyei Renddr-fékapitanysag
BRK Bicskei Renddr-kapitanysag
Bt. Betéti Tarsasag
EU Euro6pai Unid
FML Fejér Megyei Levéltar
FMK Fejér Megyei Kormanyhivatal
fk. Fiatalkort
Fé6v. Bir. Févarosi Birosag
HM Honvédelmi Minisztérium
KIM Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
Kft. Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
KHT Kozhasznt Tarsasag
KJGY Kozjegyzo
kk. Kiskoru
KOH Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
KM Kiilligyminisztérium
NGM Nemzetgazdasagi Minisztérium
NEMFI Nemzeti Er6forras Minisztérium
NFM Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
ENKO Német Kisebbségi Onkormanyzat
KRFT Kozép-magyarorszagi Regionalis Fejlesztési Tanacs
KSH Kozponti Statisztikai Hivatal
MOLT Magyar Orszagos Levéltar
MUK Magyar Ugyvédi Kamara
nyrt. Nyilt Részvénytarsasag
OBH Orszaggytilési Biztos Hivatala
OKI Orszagos Kozoktatasi Intézet
OKK Orszagos Kozjegyz6i Kamara
ORFK Orszagos Rendér-fékapitanysag
PH Polgarmesteri Hivatal
VM Vidékfejlesztési Minisztérium
VTKOT Vértes Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas
TOOSZ Telepiilési Onkormanyzatok Orszagos Szovetsége
zrt. Zart Részvénytarsasag
ZSMRTT Zsambéki-Medence Regionalis Teriiletfejlesztési Tarsulas




10.

5. sz. melléklet

IRATMINTATAR

AZ UGYIRAT MUNKAHELYEN KIVULI TANULMANYOZASARA

VONTAKOZO ENGEDELY
UGYIRATPOTLO LAP (ORJEGY)
IRATKOLCSONZESI NAPLO

FELSZOLITAS UGYIRATPOTLO LAPPAL KIKERT UGYIRAT

VISSZASZOLGALTATASARA

GYUJTOIV

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

KISEROLAP (ELEKTRONIKUS  ADATHORDOZON  ERKEZETT

IRATOKHOZ)



1. szamu iratminta

Az tigyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasara vonatkoz6 engedély

AZ UGYIRAT
azonosito szama (iktatd/vagy tételSZAm, /EV) .....cceevveeiiiecieeieeceeeeeeceee e
TArGYA/MNEZNEVEZESE: ........ooeeevieeiieeieeetee e e eteesteeesaeeesete e s aeeesreeesssaessaeensneans
elvitel ideje (v, h0, NAP): .oc.oeeeeeeeeeeeeeeee e
elvitelt KEro neve, beoSzZtasa..............cccoviieeiiiiiiciiiiccec e

az elvitt ligyirat visszaérkezésének hatarideje *(ho, nap)

engedélyezo
Az ligyirat visszaérkezett
Datum: Felesut, 20.....ccccoeveeeennnneee.
........... engedelyezo

* az ligyirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasa legfeljebb 2 munkanapig lehetséges



2. szamu tratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama)

azonosito szama (iktatd/vagy tételszAm, /EV) .....ccoevivriiiriiiniieiecieereeee e
TArGYAa/MNEZNEVEZESE: ..ottt et et este e st e s saee s s baesssaessaneenns
kiemelés ideje (v, hO, NAP): .....ooiiiiiiiieeceeceee et
kiemelés célja (betekintés, kolesonzés, ligyintézés, SZerelés) .......covvvmrvrrmniennreeevieesceeennne
kiemelés alapjaul szolgaloé iigyirat iktatoszama ...............ccceeceevieeieciecceecicee e
KiemelESt KETO NEVE ..............oooviiiiiiceeceeceeeee ettt
kiemelést végz0 neve, alAIrasa ............cccceeviiiiiiiiciiiceececeeeee e
kolcsonzési hatarido (€v, h0, Nap) ) ..ccceeevieeiieiieceeceeee e

Az tigyiratot atvettem

(Székhely vagy Kirendeltség), 20......cccceeucrecencannnes

visszahelyezés ideje (v, hO, NaP) ...c.ooviviiiieieeceeee e

visszahelyezést végzo neve, alairasa ..............cccoeeeeevveiecciieeccceeeeenn,



KOLCSONZESI NAPLO

3. szami iratminta

A kolesonzott irat

Iktat6szam

és/vagy
tételszama

Targya

Irattari helye

Irattar
neve/allv./polc/
doboz/csomo
stb. sorszdma

A kolesonzég
datuma

A
kolesonzé
neve

A kolesonzés
célja
betekintés,
kolcsonzés,
iigyintézés,
szerelés*

Alair

Kolesonzési
hataridé
év/ho/nap

* a megfeleld rész beirando



4. szami iratminta

Felszolitas tligyiratpo6tlo lappal kikért tligyirat visszaszolgaltatasra

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

Tisztelt Kolléga / Kollégand !

Tajékoztatom, hogy a Felcsat- Alesutdoboz- Csabdi- Tabajd- Vértesacsa Kozségek
Hivatale Iratkezelési Szabalyzata alapjan az iigyiratot legfeljebb 30 napra lehet
kolesonozni.

Tekintettel a fentiekre az On 4&ltal ... €V e hénap ...... napjan
tigyiratpotloval kolesonzott ....- ...... /.../20.. szamu iigyirat leadasi hatarideje mai
nappal / 20... ............. hé ...... napjan lejart.

Kérem, hogy a fent megjelolt ligyiratot 3 napon beliil adja vissza az Irattarba, vagy
amennyiben még az iigyiratra sziiksége van ajbodl kikolesonozheti Gj tigyiratpotlo
kitoltésével.

(Székhely vagy Kirendeltség), 20... ..cccccceeaeenee hé ........ nap

irattaros



P

GYUJTOIV

5. Szamu iratminta

Sorsza
m

Erkezés
datuma

Bekiilds neve

Cime

Bekiildé ikt.
szama:




6. szami iratminta

Szerv egység megnevezése
Ugyiratszam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziil
LS/ 1 1 | SOOI

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

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

(atadasért felelGs vezetd és beosztasanak megnevezése)

P
14
N B 0 P

(atvevd szerv megnevezése)

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

(atvételért felelGs vezet és beosztasanak megnevezése)

Atvétel tArgyat KEPezs ITatanyag: .......ceeevveeeieveereeeieeeerereseec e essessesesensaens

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

A7 AtadAs-AtVELEl INAOKOLASA: .eeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e eeteeeeeeeesaeeseeaeannans

MelléKlet: ........... lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1pld. Atvevd

1 pld. Atado

1 pld. Irattar

(Megjegyzés: Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az Gtadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszint, és darabszintii.
Az atadasi szint meghatarozasandl fontos szempont, hogy az atadoé és atvevd felelGssége az atadasi egységek szintjéig

terjed.

Pl Levéltari dtadds esetén hivatali szinten torténik az dtadads:az iigyintéz6k hivatal ataddsa esetén

darabszinten sziikséges az Gtadas.)



7. szamil iratminta
Szerv. egység megnevezése

Ugyiratszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZULL: ettt rte e e e e e tre e e s e ae e e e e s sbaae e e s bbe e s sssaaeeennsaaeesennsraaeeennres
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottSAg tagjai: ....cocveereerieriieniiiiieeeeeeee e (név, beosztds)
................................................................................................. (név, beosztas)
................................................................................................. (név, beosztas)

A selejtezest elleNOTIZE: ....cccvieiviuiiiiiiiinieeeeeetece e (név, beosztds)

A munka megkezdésének idGpontja: .........ccccveeeeeiiieeeieiiiieecciree e (datum)

A munka befejezésének idOPontja: .......cccceevvieiriieeriiieenriierete e (datum)

Az alapul vett JOZSZabALYOK™: ...ccccuviiiiiiiiiieieieeetteerte ettt s st e s are e s sae e s baeenane

Selejtezés ala VONT ITAtOK: .......cieiiiiiiiiiiiciiecccccree et e e e e tae s ea e e e e s aeae e e e e nnnes

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: ........ooiiiiiiiiiiceeeeceee ettt e rr e e e e s aa e e e e aene s (ifm)

A Kiselejtezett iratok MENNYISEZE: .......vvvieeeeiiieiiieiiiieeeecreeeeeereeeeeecrreeeessrvaeeesseneeeens (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ..... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre Kkijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen keriil

megsemmisitésre.

k.m.f.

ellendrzd vezetd alairasa

1az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, norméak felsorolasa



TETELSZINTU IRATJEGYZEK

8. szamu iratminta

IRATTARI JEL

ligykor

agazat

Koédjel

IRATTARI TETEL MEGNE-
VEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG




9. sz. iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

mennyisé (s (6SSZGSGH oldal, la ’ stb. és
8 p
iratfoly()méter)

Sorszam Irattarijel ITktatoszam/ Targy Mennyiség
évszam (oldal,lap,leiités

9




10. szamu iratminta

KISEROLAP (Elektronikus adathordozén érkezett iratokhoz)

Erkezés ideje: 20.... év......cccoevveveennnn. ho......... nap

Iktatoszami:..............ccuveeeennneee. /20.....

K V4 V4 Ve .
CSZITOJ@:.. .ottt e

Keletkezés idOpontja:.............................

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

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

--------------

.......

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

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

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

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

atvevé/nyilvantartasba vevo

alairasa



6. szamu melléklet

1} Hivatalban’
HASZNALT ADATBAZISOK

Altalanos addkivetési program ONK-ADO

Konyvelési rendszer DOKK

Banki utalasok OTP Elektra

Kozponti beszamol6 készitési rendszer KGR-11

Mérleg beszamol6 és koltségvetési rendszer KGR-11

Szocialis, gyermekvédelmi segélyezés WINSZOC

Iratkezelés KONTROLLER Iktatas Program
Vagyonkataszter KATAWIN

Tulajdoni lapok TAKARNET



7. szamua melléklet

A Hivatal
Bélyegzo kezelési- és nyilvantartasi szabalyzat

1. A Hivatal altal hasznalt bélyegz6krdl az iratkezelési ligyintéz6 nyilvantartast (1. sz.
iratminta) vezet.

2. A bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza:
- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegz6 sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegz6 megnevezését.

3. A bélyegzok koztisztvisel6k részére torténé atadasat, tovabba visszavételét az
iratkezelési ligyintéz6 az altala vezetett bélyegz6 atadasi-atvételi nyilvantartasban (2.
sz. iratminta) rogziti.

4. A bélyegz6 atadasi-atvételi nyilvantartas tartalmazza:

- a bélyegz6 nevét;

- a bélyegz6 lenyomatat;

- a bélyegz6 sorszamat (ha van ilyen);

- a bélyegz6t atvevd, hasznalo, 6rzd személy nevét, alairasat;

- a bélyegz6 atadasanak és visszavételének helyét és idGpontjat.

5. A Dbélyegzok hasznalatara jogosultak nyilvantartadsba nem vett bélyegz6t nem
hasznalhatnak.

6. A hasznal6 személyében bekovetkezd valtozas esetén az atadas-atvételt a
nyilvantartasban is at kell vezetni. Amennyiben a nyilvantartonak hivatalos tudomasa
van a személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

7. A nyilvantarté a hasznaltba kiadott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles.
Amennyiben az ellenérzés soran a hasznal6 személyében valtozast észlel, annak
atvezetését koteles kezdeményezni a bélyegzé hasznalgjanal. Amennyiben az
ellen6rzés soran megallapitasra keriill, hogy a bélyegz6 megrongalodott,
hasznélhatatlanna valt, koteles a hasznalhatatlannd valt bélyegzét selejtezni és
megsemmisitési eljarast lefolytatni, tovabba kezdeményezni a bélyegz6 potlasat. Az
ellenérzés eredményérol, a megtett és kezdeményezett intézkedésekrdl jelentést kell
késziteni a Jegyz0 részére.

8. A bélyegz6t hasznald anyagi, fegyelmi és bilintet6jogi felel6sséggel tartozik a részére
atadott bélyegzs jogszerl atadasaért, biztonsagos 6rzéséért.

9. Ha a bélyegz6t hasznalo koztisztvisel6 jogviszonya megsziinik, koteles az altala



hasznélt és 6rzott bélyegzoket az utolsé munkiban toltott napon leadni. A bélyegz6
visszaadéasat a nyilvantartasban rogziteni kell.

10. Ha a koztisztvisel§ a részére atadott bélyegzét elveszti, arrél a Jegyz6 részére
koteles irasban jelentést tenni. A Jegyzd az elvesztés koriilményeit és a dolgozo
felel6sségét megvizsgalja, a sziikséges intézkedéseket megteszi, tovabba a bélyegz6
megsemmisitési eljarasat lefolytatja. Blincselekmény gyanuja esetén renddérségi
feljelentést kell tenni.

11. Az elhasznal6dott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a nyilvantarto
részére at kell adni, aki koteles gondoskodni a bélyegz6 selejtezésérdl és
megsemmisitésérol.

12. A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha elhasznal6das, megrongalodas miatt a
tovabbiakban mar nem hasznalhato.

13. A bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha elveszett vagy eltulajdonitottak.

14. A megrongalddott, hasznalhatatlanna valt bélyegz6t selejtezni kell. A selejtezés
tényét, id6pontjat és okat a bélyegz6 nyilvantartasban rogziteni kell.

15. A selejtezett bélyegzét 3 £6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy az tovabbi
hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idopontjardl jegyzékonyvet kell
felvenni, melyet a bélyegzd nyilvantartas mellékletként kell meg6rizni.



BELYEGZO NYILVANTARTAS

1. Sz.iratminta

BELYEGZO
NEVE

SORSZAMA

LENYOMATA

SELEJTEZES
(OKA,DATUMA)




2. sz.iratminta

BELYEGZO ATADAS-ATVETELI NYILVANTARTAS

BELYEGZO SORSZA LENYOMATA ATVEVO SZEMELY | ATADAS
NEVE MA NEVE, ALAIRASA | HELYE,
IDEJE




8. szamu melléklet

Egységes irattari terv
amely az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattatiervének kiadasarol sz6lo

78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet melléklete alapjarkészilt

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekédmerirattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az onkoryzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazod
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza aejested irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céla
megirzésének iftartamat, tovdbba a nem selejtedhgatok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattar
terv &ltaldnos és kulonds részre oszlik.

Az Ugy tipusat, dgazati hovatartozasat, az iratjteghetiség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idpontjat az irattari tervben régzitett irattari tésm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat
irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kdd Osszdtev

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari temvbmeghatérozott targyi csoportba és iratfajtabal&sat,
selejtezhediség szerinti csoportositasat az dnkormanyzati &livetervezetéhez és feladatkdréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozd négyidgyd; el$ karaktere az agazati Kigdl, amelyet a tétel agazaton
bellli haromjegyi sorszama kovet;

2. med@rzési ids: szam, amely meghatarozza a kiselejte#arattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli
célu meg@grzésének idtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarapam selejtezeddételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje évekbenngléges atadas dgpontjarél az dnkormanyzati hivatal és
az illetékes levéltar esetenként allapodik meetgi#t ,HN” jel, amely Ugyviteli érdeld hatarids nélkul az
onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzéséotyah).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételekaébelejtezés, illetve a levéltari atadas idejétallie
tartoz6 Ugyiratok érvényességének lejartakor &did

ALTALANOS RESZ

TETEL . .
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.l. Képviseb-testilet iratai
u201- u.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat ire

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zés dnkormanyzaatalnak, az
onkormanyzat gazdalkod6 szervezeteinek, kdzalapjaraak és
intézmeényeinek (a tovabbiakban: intézményeinekgiigy

U301- u.3. Szervezet, tkodés

U401- u.4. Iratkezelés, Ugyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkalgyek
u601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE



Al101-
A201-
B101-
C101-

E101-
E201-
E301-
E401-
F101-
G101-

H101-
H201-

H301-
H401-
H501-
H601-
H701-
H801-
1101-
J101-
K101-
L101-

M101-

N101-
P101-
R101-

X101-
X201-
X301-

oL

DU Z M X« ™

PENZUGYEK
A.l. Adodigazgatasi tgyek
A.2. Egyéb pénzigyek
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem
E.2. Telepulésrendezés, terlletrendezés
E.3. Epitési tigyek
E.4. Kommundlis tigyek
KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
ViZUGYI IGAZGATAS
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI| ES RENDESZETI IGAZGAT/S
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H.2 A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvé&aaval
- kapcsolatos tigyek
H.3. Véalasztasokkal kapcsolatos tgyek
H.4. Rendrségi tigyek
H.5. A helyi fizvédelemmel kapcsolatos tgyek
H.6. Menedékjogi tigyek
H.7. lgazsagugyi igazgatas
H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
LAKASUGYEK
GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY!I IGAZGATAS
IPARI IGAZGATAS
KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
KOZNEVELESI ES KOZMVELODESUGYI IGAZGATAS
SPORTUGYEK
HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X.3. Fegyveres biztonsadiseg

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseb-testllet iratai

Irattari

tételszamTétel megnevezése

U101

Polgarmesteri,dpolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség atadas:,
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadaseédvél

Meg-
drzési
ids (év) “b

NS 15



kapcsolatos iratok
Képviseb-testileti jegydkonyv €s mellékletei (6terjesztések,

15

15

15

15

15

15
15

15
15
15

—

U102 surgisségi inditvanyok, tdjékoztatok, k6zmeghallgatas, NS
interpellaciok, egyéb dontésékkszit iratok stb.)

Képviseb-testlileti zart Ulések jeg§kdnyvei és mellékletei, zart

U103 ..~ PN NS
uléseksl készult hanganyagok
Képviseb-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok tlédeine

U104 falugyilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jégyzyvei NS
és mellékletei
Képviseb-testileti, képviséHtestileti bizottsagi,

U105 . . o P AN NS
részonkormanyzati uléseékikészult hang- és képanyag
Képviseb-testileti bizottsagok, réeszonkormanyzatok zarseilél

U106 e , L 2 NS
keszult jegygkonyvek, hang- es képanyagok

U107  Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS

U108  Tan&csnoki iratok NS
Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cinyj k@lintetés

U109 . \ NS
adomanyozasa stb.)

U110  Onkormanyzati erdek-kepviseleti tagsagi ugyek NS

U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabéalyzatok NS
egyuttmikodési szeradések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Meg- .
) A . érzeési

tételszamTétel megnevezeése N

ido6 (év)

U201  Egydttnikddési megallapodasok NS

U202 Feladatellatasi, intézmeényhaldzatikidtetési és fejlesztési terv NS
nemzetiségi dnkormanyzati vélemeényezése
Nemzetiségi gazdalkodod szervezetek, intézmeénygltata.

U203 . . NS
atszervezése, medsese
Nemzetiségi oktatést is folytato iskoldkban aztééefi vizsge

U204 elokészitésének, megszervezéseének, lebonyolitas@yadimmel 2
kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nem;et[segl ovodai, iskolai dontések véleményezzskma NS
ellensrzése
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkorman

U206 bizottsagok uléseinek jeghzonyvei, mellékletei, éterjesztések, NS
egyéb dontés-ékészit iratok
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkorman

U207 . B i s NS
bizottsagok Gléseinek hang- és képanyaga
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkorman

U208 bizottsagok zart Ulések jegikdnyvei és mellékletei, zart GlésékiNS
készilt hanganyagok

U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapo NS

U210 Nemzetiségi 6nkrmanyzat koltségvetési és vagyonkezelési Ugis

U211  Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktdtasro NS

U212 Nemzetiségi 6nkorméanyzat ellgzés: NS

U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas ire NS

U214 Nemzetiségi onkorméanyzat szabalyz NS

U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi felligyedd NS

15

15

15

15

15

15
15
15
15
15
15
15



kapcsolatos iratok
Oktatasi, nevelési, kulturalis,iimészeti céla palyazatok,

U216 tamogatasok, dsztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kdzds ©Onkormanyzatiathlnak, az ©nkormanyzat gazdalkodd
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézmémygirtevabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, tikodés

L. Meg-
Irattari P
tételszamTétel megnevezése 'orges?l Lt.
ido (év)

U301 Bel$ ellerbrzési jelentések 10 -

U302 Biztonsagi és egészségvedelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédsimi

U303 érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képvisébetimok NS 15
alapitasa, rikddtetése

U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegikdnyvek 15 -

U305  Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2 -

Intézmeények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasasmpsagok
alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasasziintetése,

U306 iranyitassal és fikodéssel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti édlS 15
miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, all@ési jegydkonyvek,
minbéségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasasmsagok

U307 iranyitasaval és fikodésével kapcsolatos felligyeleti, elezési, 5 -
operativ tigyek

U308  Kartéeritések 10 -
U309  Kollektiv szerédés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs ugyei NS 15
U311l Kozérdek kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Klfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tébboldalu NS 15

megallapodasok, éves értekelések

U314  Kuolféldi kikildetés, tapasztalatcsere, Utejeksek 10 -
Kuilsé szervek, Allami Szamveéezék, advarosi és megyei
kormanyhivatal ellebrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfellgyeleti
vizsgalatok, térvényessegi felhivasok, torvenyessdiggyeleti
birsdggal kapcsolatos iratok, Uigyészi intézkedésélelyi

U315 o©nkormanyzat helyett &#¥arosi és megyei kormanyhivatal vegeNS 15
altal megalkotott dnkorméanyzati rendeletekkel kapai®s iratok,
févarosi és megyaiormanyhivatal altal potolt helyi Gnkormanyz
hatérozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétoltdelaellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségekantirtasa 75 -

U317  Munkaltatdi juttatasok elvi tgyei NS 15
Munkavédelmi Gigyek (munkahelyek kialakitasa, rovdayesalbirtas

U318 o e . 10 -

dohanyzohelyek kijel6lése stb.)

U319  Jogi ugyek (peres és nem peres ugyek, jogiseleti tevekenysédp -

U320  Sajtéugyek, teleptlésmarketing, reprezentafiBstevékenység 2 -

U321  Statisztika (éves) NS 15



U322
U323

U324
U325
U326

U327
U328
U329
U330

U331

U332

U333
U334

U335
U336
U337
U338

U339
U340

U341
U342
U343
U344
U345
U346

U347

U348

U349

U350
U351

U352

U353

U354
U355
U356
U357

Statisztika (iélszaki) 5
Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs Uléseiﬁterjesztése,\lS
jegyzokonyvei, hatarozat

Tarsulasi tanacs zart Gléseinektetjesztései, jegykonyvei, NS
hatéarozatai

Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagirgeeetekkel 5
Népszamlalas, egyéb dsszeirdsok lebonyolitasapab&katos

ugyek >

Onkormanyzatok egyiittikbdésére vonatkoz6 iratok NS
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizaci@irat NS
Kbzigazgatési reform@észitésére vonatkozo iratok NS

Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kaglatos tgyek NS
Onkormanyzati feladatokat érinstratégia, koncepcid, program, NS
terv

Tarsulasok teruletének, telepiuléseinek dsszehafgjielsztesevel 1
kapcsolatos tgyek

Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa,dejse és szervezése
Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei 10
Tarsulasok egyéb operativ tgyei, tertletfejlesziakbrmanyzati 10
tarsulas ugyei
Onkormanyzati (fejlesztésijikbdési céli) elnyert palyazatok NS

0

Jegyéi hataskorbe tartozo szabalyzatok NS
Képviseb-testileti, képviséHtestileti bizottsagok,
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatain@dkgds NS

normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jeg§zfogadonap jegyikonyvei, emlékeztét 2
Jogszabalytervezetek, sz&lgsek, megallapodasoléeétes jogi 5
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztésijikbdési céli) sikertelen palyazatok
Informatikai Gizemeltetés és karbantartasiatpetigyek 5
Allasfoglalasok kérése 5
A hivatal nikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tgyek
Adatvédelemmel kapcsolatos tgyek

Teruletszervezeés NS
Teleplilés atcsatolasa masik megyéhez, tertlettédasa, étvéte\NS
cseréje
Telepulésegyesités, telepllésegyesités megszimtéjddzség NS
alakitasa

Varossé, megyei jogu varossa nyilvanitésafost érind

. A, NS
terlletszervezeési Ugyek
Vallalkozasi szetiések 5
Munka-, szakmai értekezleti jegkdnyvek 5
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdemergysi, NS
szakigazgatasi, intézmeényi)
Beszamoldk, jelentések, munkatervel6§iraki jegysi, 5
polgarmesteri, intézmeényi)
Munkarend, tgyrend és tgyfélfogadasi rend
Vezebi értekezletek jegyikonyvei, emlékeztéi NS
Utasitasok (jegyiz, polgarmesteri) NS

Lobbitevékenység 10

15

15

15
15
15
15

15

10

15
15

15

15
15

15

15

15

15
15



U358  Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegianyvek
U359  Korlevelek (intézkedést igéidyl
Minéségbiztositasi, miiségiranyitasi rendszer,

10 -
2 -

U360 teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, teljésiydrtekelés NS 15

altalanos iratai
Intézkedést nem igérntyl de vezdii utasitas alapjan iktatott
U361 ) PPN .
korlevelek, meghivok, tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

U363 .
kapcsolatos tigyek
U364  Téarsulas térvényességi felligyeletével kaptsslaatok

U.4. Iratkezelés, lgyvitel

Irattari
tételszamTétel megnevezése

U401  Iratkezelési szabalyzattal €s irattari tenkagicsolatos ugyek
Ugyvitelszervezeés (sajat fejlesziémegrendeldselektronikus
U402 y . “
programleirdsok, programrendszer, védelem szalddystb.)
Belss tgyviteli segédkdnyvek (&hdoi munkakonyv, érkeztit

U403 konyv, iratatadd konyv, postakdnyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivadtasiéalmas

Onkormanyzati rendezvényelékészitésével és Iebonyoll’télsélval1

1 -
1
NS 15
Meg-
drzési
ids (ev) b
NS HN
NS 15
5 -

U404 bélyegdk nyilvantartasa, selejtezésikrvisszavonasukrol késziiS HN

jegyzokonyvel
U405  Elektronikus alairasok nyilvantartasa
Iktato- és mutatékonyvphyilvantarto kényv, irattari
U406 P
segédkonyvek
U407  Bnyilvantarto konyv, irattari segédkonyvek
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jédyinyvek

U409 o
jegyzokdnyve
U410 Iratatadas-atvételi jegyidnyvek

Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba toréénatatadas-atvétel

NS HN
NS 15
NS HN
NS HN
15 -
NS HN

Minésitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyibwdas (bels
U411 atadokényv vagy mas bélatadéokmany, kitskézbesid konyv, NS HN

futarjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai dsiitett iratok esetén
U413  Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezetbkrat

Nemzeti midsitett adatra érvényes személyi bizton:

U414 . o
tanusitvany

U415 Felhasznalbi engedély és titoktartasi nyilasito

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Irattari

NS HN

5 -
vissza-
vonasat
kbveben -
haladék-
talanul
15 (vissza-

vonasat
koveben)

Meg-



tételszam Tétel megnevezése 6rzési Lt.

U501
U502
U503

U504

U505

U506

us07

U508

U509

U510
U511
U512
U513

U514

U515
U516
us17
U518

U519

U520

U521
U522

U523
U524
U525

id6 (év)
Bér- és munkalgyi kimutatasok, nyilvantartagelentések 10 -
Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
Bérnyilvantartas (bérkarton) 75
A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypdbtiékok, személgitmény (ajog-
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamgl#alom, viszony -
munkaltatoi kdlcson, tavolléti dij, letelepedésntigatas, megs#-
koztisztvisebi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) néeseédl)

Fizetési ableg, helyettesitések, kereseti igazolas, személigrglyl
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, tUresladekol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlenshiédyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek térjtdsezasi
utalvanyok ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend, 5 -
szabadsagugyek, egy hénapnal rovidebb fizetés Inékabadsag
Képvisebk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensege, juttatasai,
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, atlédysurdsités,
egyeni teljesitményértékelés iratai, munkakorédgifelmentés a 50
képesitési @liras aldl, eskiiokmanyok, hatosagi bizonyitvényolta 0a-
cimek, kitintetések adomanyozasa, kdzszolgalatkauiszony 109

2 -

igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba hetyéad| viszony: -
LN s M . . L megsi-
tajékoztatas) és megszintetés, felmentés, munkés édyi nésésl)

felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti mégbkz,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek gnulga helyezés
Kdzigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettsdggmlsolatos
Ugyek, Ugykezdi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos Ugyei i
Eltartoi nyilatkozat 5

Fegyelmi és kértéritési tigyek 10
Egy hénapot meghalado fizetés nélkili szatlzpatdgsek 75 -
Baleseti, rokkantsagi Ugyek 50

Koztisztvisebk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak

. ) 10 -
engedélyezése
Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) *
Megbizasi szetdések 5 -
Koztisztvisdli, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
Kdzhasznu, kézcéla alkalmazasok, tavmunkadidigyei 75 -

Kitiintetések, kitlintétcimek, dijak adomanyozasanakeiszitése
lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakirényeinek
alakulasaval és az esélyegyedg érvényestilésével kapcsolatodNS 15
ertékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltato altal biztositott egyedi szociddimogatasok lgyei 5 -
Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegésaitugdijpénztarral,

)5 -

onkéntes egészsegpénztarral kotott sk NS HN
Kdzszolgalati jogvitak 30 -
Tanulmanyi szeézlés 10 -

Tovabbképzés, atképzés egyedi Ugyei, szakya&bgat, egyetemi, 2 -



féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulenské)
U526  Tovabbképzési éves és kbzeéptavu terv 10
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megseseét vagy a kotelezett altal Gj

vagyonnyilatkozat tételét kovin 8 napon belll vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

L Meg-
Irattari P
tételszamTétel megnevezése orzesl 1t

ido6 (év)

U601  Adougyek (sajat) 5 -
Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartasnigdelési naplok,

U602 . L 8 -
leltar, selejtezés)

U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb begseiz, megrendelések 8
Banki és pénzlgyi levelezés, atutalasi megbizasok,

U604 . : B o 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
Kbdzbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési konoksszervezeése és

U605 péangy,i Iebpnygll'té.sa,.épUIetfen,nfartés,"felﬂjt&’m, feh:Ijl',té:SOk i
szervezése €s pénzugyi lebonyolitasa, kozbesZetmasyolitasa,
telepillésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsdigtmatok
Kbzbeszerzéssel nem jaré beruhazasok szervezpsezAg)yi

U606 lebonyolitdsa, épuletfenntartas, feldjitasi teeljitasok szervezés%
€s pénzugyi lebonyolitasa, telepulésiizemeltetéeflesztéssel i
kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztadriylatok,

U607 pénztarnaplok, szamlak, szamlatombégeidanyai, 8 -
készpénzellatmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitds, szamlareklamacio, szamlaratgle 5 i
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, adtessgemes

U609 Gépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat uné@netlevél, 5 i
szerviz, Uzemanyag stb.)

U610 llletményszamfejtés 10 -

U611 Ingatl{fm_- es vagyor)nyilvént,artés;,tulajdonjog-,lgabni jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612  Koltségvetési beszamold (éves) NS 15

U613  Koltségvetési beszamold dgtaki) 10 -
Kdltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tgyek
(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartaléhkmsmmalasa,

U614 . . ; g e o P 15 -
pénzmaradvany elszamolasa, péitényzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koézlizemi szamlijaeaklezése)

U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasgapaiok pénzkezelésd -

U616  Hitelfelvétel és lebonyolités, hitelnyilvantes 15 -

U617  Koltségvetes és beszamolokeélszitése, koltségvetési koncepcio 15

U618  Leltarfelvételi ivek 8 -
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitéséristbre,

U619 cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbBésletgyonkezebi HN
jog létesitésére vonatkozo6 alapiratok, sGéések, beruhazasi tel
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskomyiivantartas

U620  Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziugyngblitasa 5 -

U621  Szallitolevél 2 -

U622  Térseégi fejlesztési program, ipari park Ugyékségi fejlesztési NS 15



U623
U624
U625
U626
ue27
U628
U629
U630
U631
U632

tanacs ugyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszetikddtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénzugyi lebonyolitasadhélidegenités stb1)0

Térseégi fejlesztési menedzsment tgyek

NS

10

Kdzbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgtataegrendelése)

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karlrédsa
Gazdasagi program

Kdnyvvizsgaloi jelentések

TerUleti vagy regionalis nyugdijpénztar alagé

) KULONOS RESZ ]
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Addigazgatasi Uigyek

Irattari

tételszamTétel megnevezése

Al01
A102

A103

Al104

A105
A106
A107
A108

Ado- és értékbizonyitvanyok
Adodbevételi terv és teljesités

5
NS
10
NS

2

10
5

Meg-
Orzési

ids (év)

8
10

Adoellertrzeés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességl,igy

adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas ékinefes,
adohatralék, tulfizetés, téves befizetés

Adddsszesdt, valamint a szamitégépes éves feldolgozas
adattartalmarol év végén készitett lista

Adbdzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)

Adok maédjara behajtand6 koztartozasok iratai

Vagyoni igazolasok, addigazolasok

Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa

A.2. Egyéb pénziigyek

Irattari

tételszamTétel megnevezése

A201
A202
A203
A204
A205

A206
A207
A208
A209

Altalanos és céltartalékok felhasznéalasa

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatlgyek

Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa

Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzajaruldisaelyzata,
visszaigenylés

Feladatmutato-névekedés miatti potigeny

Intézmeényi téritési dijak megallapitasa, elenge@@geészségugyi

gyermekjoléti, nivelddési, nevelési-oktatasi, szocialis)
Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

15

Meg-
drzési
ido (év)

5

10
10

'5

10
10

10

15

15

Lt

Lt



Kilonféle célt pénzalapok, kofiejlesztési hozzajarulas

A210 . Y 10 -
visszatérités

A211  Pénzlgyi szabalysértések, birsagok

A212  Medori jarulék kivetése 5 -

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari NESSI
tételszamTétel megnevezése 0eeSt 1t
ido (év)

B101  Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérésee§szarvezése NS 15

B102  Egeészségugyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -

B103  Egészsegugyis@bvizsgalatok megszervezése 2

B104 Iskola-egészséguigyi szolgalat szervezése NS 15
Korzeti egészségugyi, haziorvosi, hazi gyermekanfogorvosi,

B105 . PRGN R . NS 15
gyogyszerészi, véaoi, igyeleti ellatdas megszervezése

B106 Foglalkozas-egészségugyi ellatas megszervezése 10 -

B107  Egeészségugyi ellatast tamogatd palyazatok 10

B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai 10

B109 E{gﬁ;szwozaﬁ szabdés az egészsegbiztositasi szervvel (Iejaratlo

B110  Gyogyszertar feldllitasanak kezdeményezésélémenyezese 5

B111 Egészségugyi szolgaltatdsok ANTEX €rkezett engedélyek (Iejél2
utan)

B112 Betegek panaszlgyei, betegjogi képuigsizrevételei 2 -
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyesei, védnoi,

B113 .. o 2 ) . 5 -
ugyeleti palyazatok, szefdések (lejarat utan)

B114  Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakreNi jelentés 2 -
Ifjsagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kbzepfobktatasi

B115 .09 5 -
intézményekben)

B116  Jarvanylgyi intézkedések 10 -

B117  Koztisztasagi és teleplléstisztasagi feladatok 10 -

B118 Betegellatasi dij (kalfoldi allampolgarok, nem lmgitott magyar 5 i
allampolgérok tgyei)

B119 Nyilvantartas bejelentett biztositottakrol 10

B120 Tarsadalombiztositasi jarulékligyek 75
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznépieb

B121 ., . ) - ; 30 -
fluggoségben szenvél) koteled gondozasba vétele

B122 I:Ia2| s,zakz_:}pola5| szolgélat, jaro- és féheteg-szakellatas, NS 15
oraszam, ugyeletek

B123  Bolc$dek mikddésével kapcsolatos iratok NS 15
Gyodgyhely, gyégyfurdintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz,

B124 gydgyiszap és gyogyforrastermek torzskonyvi adsthozasanak 5 -
bejelentése
Gyogyiszap és gyogyforrastermeék kitermelésénelelksgnek és

B125 L . . NS 15
forgalmazasanak engedélyezése

B126 Ragcsalomentesités, szunyoggyerités, rovarirta 2 -

B127 Az egészséges életmod segitését célzo savégak iratai 10 -



C) SZOCIALIS IGAZGATAS

L Meg-
Irattari Sr26si
tételszamTétel megnevezése A I

ido6 (év)
c101 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo alapszofgitaes NS 15

szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas kdrébe tartozo alapszobgiitat
C102 szakositott ellatdsokat biztosito intézmény vadhalknzas NS HN
mikodésének engedélyezése, dlile@se, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas kdrébe tartoz6 szocialiszilyaltatasi

C103 © 2 -
dgyek
Személyes gondoskodas korébe tartozé szakosititis
C104 PR 2 -
igénybevevk Ugyei
Személyes gondoskodas kdrébe tartoz6 szocialigaathsokhoz
C105 . ; s 2 -
jovedelemigazolas kiallita
C106  Szocidlis ellatast thamogat6 palyazatok 10
C107  Szer&dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztalikbdéséevel kapcsolatos iratok 5
C109  Szocidlis szakéitbizottsag nikddéesével kapcsolatos iratok 5

C110  Helyi rendeletben szabalyozott rendszeredysdgésajat ellatdsokp -
Cl1l11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti eltd¢qsajat ellatasok) 2 -

Cl112  Atmeneti segélyezés 2 -
C113  Arvizkarosultak allami tamogatasa 5
Cl14  Kozuzemi kompenzécios ugyek, lakbér-hozz&arul 2 -
Cl115 Lakasfenntartasi tamogatasi Ugyek 2
C116  Aktiv koruak ellatasa 10 -
Cl17  Temetési segely 2 -
C118  Krizishelyzetbe kerllt személyek tamogatasa 5-
Cl119  Szocialis kdlcson egyedi tgyek (lejarat utan) 5 -
C120 Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast sedjdtas, 5 i
adossagcsokkentési tamogatas)
C121 Nyugdijashazi elhelyez 5 -
Cl22 Koztemetés 25 -
C123  Megvaltozott munkaképesséiplgozok tgyei 10 -
c124 Segitséggel 8k érdekvédelme, tamogatasa, kdzlekedési 10 i
kedvezményei
Cl125 Személyi téritési dij megallapitasa 10
Cl126 Gondozasi szukséglet vizsgéalata 15
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezéseével kapcsdiggek (pl. 30

gondozasi dij)
C128  Helyi utazasi thmogatas megallapitasa 5
C129 ,,Sikeres' M'agyarcl)'rs.zégért Par,1el Plusz” hitelprogramh NS HN
kapcsolodo szocialis tamogatas
C130 Tarshat6sagi megkeresések (idegen kdrnyeabttany, igazolasok) -
Cl1l31 Kozgyogyellatasi ugyek (meéltanyossag) 5
C132 Apolasi dij igyek (méltanyossag) 5
C133  Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN



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

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

L. Meg-
Irattari P
) A . 6rzési
tételszamTétel megnevezése N
ido (év)
E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa NS
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi fedda 10
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS
Kdrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa
E104 N 5
akcioprogramok
E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzolpteiee 2
E106  Kornyezetvédelmi hatasvizsgélati tanulmany NS
A helyi természeti terlletek védetté nyilvanitas&agcsolatos
E107 tigyek NS
Védetté nyilvanitott terlletekées védett termédastiletek
E108 o o e 5
hasznositasanak, kezelésenek tgyei
Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelemdalkzés és
E109 M 5
birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS
E111  LégszennyézZorrasok nyilvantartasa NS
Levegtisztasag-vedelmi (rendkivili) intézkedési tens{kivd-
E112 s NS
riadoterv)
E113 Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS
Szolgéltato tevékenységet ellatd tzemi épitménygeateordozo-
E114 és/vagy uzemmodvaltasra kotelezése, tevékenyseégériakozasa,l0
felfliggesztése, illéteg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céiednyzattal kapcsolatos gyek 10
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan vénletzet
E116 N 30
kijelblése
E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel tsszedligtézkedési terv 30
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatdsgadsolatos 5
Ugyintézése
E.2. Teleplilésrendezési és teriletrendezési ligyek
Irattari Meg- :
) A . érzeési
tételszamTétel megnevezeése o
ido6 (év)
E201  Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanigsmegsziintetése NS
Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositagan(batas,
E202 ) PN y . . 10
fejlesztésprzes, vedett épuletek tAmogatasa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormatiyfeladatol
(pl. régészeti Iéihelyek védetté nyilvanitasaval 6sszefliiggésbe
E203 : . i’ PRI SRR .
hirdetmény elhelyezés, mérfeltaras, eélvasarlasi jog gyakorlasa
sth.)
E204  Telepllésfejlesztési menedzsment ligyek, pailykz 10
E205 Varosrehabilitacids program NS
E206 Varosrehabilitaciés palyazatok, megallapodasbkez kapcsolodé 10

Lt.
15

15

15
15

15
HN

15
15

Lt.
15

15



operativ ugyek
Epitészeti-niszaki tervtanacs iratai (a tanacsdikidtet

E207 onkormanyzatnal)éépitészi szakmai vélemények, éllIélsfoglalélsclslkS 15

E208  Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldméréspadakép NS HN

E209 PinC('ab'eomIésok, tamfal, partfal altal veszélyettédeiletek NS 15
felmérése
Teruletfejlesztési koncepcio, terlletrendezési,terv

E210 telepllésfejlesztési koncepciod, telepulésfejlesztéatégia, NS 15
telepulésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

E211  Ebvaséarlasijog NS 15

E212  Utépitési és kozimesitési hozzajarulas NS 15

E213  Teruletrendezési hatésagi eljarasok 15

E214  Vis maior ugyek S -

E215 Repliterek zajgatld vatbvezetének kialakitasa 10

E216  Kiszolgdlo és lakdut céljara torééejegyzés NS 15

E217 Telepullésrendezési kotelezések NS 15

E218 Telepllésrendezési szités NS 15

E219 Telepulésképi véleményezeési eljaras 15

E220 Telepulésképi bejelentési eljaras 15

E221  Kozterulet-alakitas 15 -

E222  Koznfinyilvantartas tgyei NS 15

E.3. Epitési ligyek

Irattari Meg- :

tételszamTétel megnevezése grges?l Lt.

ido (év)
Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavéteinmaradasi
engedélyezeési eljarasok, épitésiugyi vagy eljaiésad kiszabasa,

E301 P ; S ] AT ; 15
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehatgsas, engedél
hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezésisl

£302 Felvondval, illetve mozgolépésel kapcsolatos épitésigyi hatc’)sél@' i
engedélyezési eljaras

£303 Epitésiigyi hatdsagi tudomasulvételi eljarasok (odias tudomélsl10 )
vétele, hasznéalatbavétel tudomasul vétele)

£304 Az orszagos épitési kovetelményiktald eltérés engedélyezési 10 i
eljarasa

£305 Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasoklktés, 10 ]
adatszolgaltatas

E306 Egyéb épitésiigyi hatdésagi kotelezési Uigyek 10-

E307  Epitésiigyi hatosagi eltgmaés 10 -

£308 Bayxitcementtel vagy mas ényaghibaval kapcsolatos hatés&NS HN
eljarasok

£309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb ésamdvittézése, 5 i
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakgilatkozat

E.4. Kommunalis Ggyek

Irattari Meg- .

tételszamTétel megnevezése orzesl ¢

ids (év)



E401 létesitése, hulladékkezelési s#el@sek, hulladékgazdalkodasi NS
program
E402  Kozcélu artalmatlanito telep létesitése NS
E403 Kéménysepripari szolgaltatas tgyei 15
E404  Zoldterlletek létesitése, fenntartasa (paij@ézoterek) NS
E405 Energiagazdalkodas, sz8haii |étesitése NS
Kdztemebk létesitése, lezarasa, megszintetése, nyilvasaarta
E406 . T T A p NS
térképei, Ujbdli hasznélatba vétele
E407  Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS
Hozzéajarulas temetkezési szolgaltatast Géggzdalkodo szervezeg5
E408 s
alapitasahoz
E409 Hulladékka valt jarmivek tgyei, gépjaritinelszallitasi és ért«’ealsl’tés5
dgyek
Kdzmifejlesztés, ingatlanok koZimellatasa, kozrifejlesztési
E410 L T N N . NS
hozzajarulas visszafizetésének tigyei
E411  Kozterileti feldjitas, karbantartas, hibadliasr 5
Kozterllet tisztan tartasa, fellgyelete, hulladélelyezée, gyijtése,
E412 szdllithsa, hulladékartalmatlanitas, hulladékugahasitas, 5
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari xgg;i
tételszamTétel megnevezése N
ido (év)

F101

F102
F103
F104

F105

F106

F107
F108

F109
F110
F111

F112
F113
F114
F115
F116
F117

Hulladéklerakdhelyek (szilard, allati eredgtfolyékony) kijeldlése

Kozutak, helyi vasutak fiszaki, mirhségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozegeinek NS
nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikgpsdleni védekezés 2
Kozterulet-foglalasi, -hasznalati megallapo#tass dijak 5

Kdzterllet-bontasi hozzajarulas

Kiltertleti kdzut, helyi vasat menti épitmény eledési és 5
nyersanyag-kitermelési hozz4jarulas

Kiltertleti kdzut, helyi vasat menti fakivagasii#setesi 5
hozzjarulas

Belterileti kbzutkez&lhozzajarulasok 5
K&zaton, helyi vasuton tori@eépitési munkakhoz valé hozzajaruas
Vasuti atkebhelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkolok kidéedd, fenntartasa
Egyeéb kozutkez@lhozzajarulas 1
Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihélgez 5
karbantartasa, javitasa

Repidtér |étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5
Kikobk, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS
Kozforgalmu kikdtk, kompok, révek rikddtetése 10
Hidak, aluljarék és felljarok létesitése NS
Hidak, aluljarok és feluljarékitkodtetése 10
Hidtorzskonyv NS

15
15
15
15

HN
HN

15

Lt.

HN

15

15

HN



F118  Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119  Kozvilagitasi berendezésikddtetese 10 -
F120 Forgalomszabdlyozés, forgalomtechnika 5
F121  Helyi tomegko6zlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122  Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcseslagyek 10 -
F123 Hatésagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekddss, vasut), 5 i
menetrend
F124  Helyi tomegkozlekedési palyazat 10
Postai, tavkod, elektromos, valamint mas nagyfrekvenciés jelet
F125 vagy mellékhatast kéltberendezések létesitése, Uzemeltetése, 10 -
rongalésa, hirkdzlési szabalysértések
F126 Tév,k('jzlés,i_és egyéb nyomvonaljeliegpitmények létesitésehez NS 15
val6 hozzgjarulas
F127  Utellewri szolgalat megszervezése 5
F128  Utvonalengedélyek 1 -
F129  Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kédieti engedély 2 -
F130 Kozlekedési kértéritések 5 -
F131  Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) ViZUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszamTétel megnevezése prges?l Lt.
ido (év)
Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapasis operativ
G101 . 5 -
Ugyek
G102  Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103  Veédnivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104  Védnivek mikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezapadékvizelvezetddS 15
G106  Vizi kbzluizemi tevékenység koncepcidja, vizezegi programok NS 15
G107  Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10
G108 Kozntives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatoigyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Uzemsitetéggedély NS HN
G110 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létséiték engedélyezéseNS 15
G111 I_yéviz-, s;_gnnyvi_z_hé!é;at, csapadékcsatorna-halégitése, NS 15
Uzemeltetjenek kijeldlése
G112 Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatoritzatiizemeltetése 5
G113  Vizmébhely, tisztitdbakna tgyei 15 -
G114  Kozkifolydkkal, tizcsapokkal kapcsolatos tgyek 2
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és Uzemelterggdélye NS 15
G116  Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgahyeki 5 -
G117  Azonos telken tobb ivovizbekotezeték létesitése 2
G118  Vizikdznii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikdzni-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsoledtizk 15 -
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN



G121  Koznifejlesztési thamogatdshoz kapcsolddo iratok 15 -

G122 Talajterhelési ugyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirggekl 5 -
G124  Folyekonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeklés 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY| ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakodnyvi és allampolgarsagi igyek

L Meg-
Irattari 5r28si
tételszamTétel megnevezése id (6v) Lt.
H101  Allampolgarséagi eskii jegydnyv NS HN

Anyakonyv, anyakdnyvi alapirat, ligendes névmutatd, csaladi
jogallas rindezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkdl
H102 anyakonyvezett szlletések nyilvantartasa, hazassggel, NS HN
bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kdaptsjegydi
engedély, felmentés
Nyilvantartas a helyi anyakdonyvvedemegbizasokil és
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kalatss irato
Anyakonyvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belfiblés kulféldi
H104 jogseg__ély i_rénti kérele[n, apygkbn_yvi kivoqat étﬁgﬂésmerv_énye 5 i
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbemdbetekintés
iratai, anyakdnyvi események egyeztetése
Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszerikbdésével kapcsolatos egyéfb

H103 NS HN

H105 . -
dgyek
Allampolgéarsagi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezésilkm,

H106 névvéltoztatés_i kérelem felterjesztésével, tovértﬂ_xéasségi_ 5 i
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatoskrataladi
események polgari szertartasa

H107 Kilfoldon tortérd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcs%l)at )

létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasapaislatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakciménekvénkartasaval kapcsolatos tigyek

Irattari xgg;i
tételszamTétel megnevezése A i
ido6 (év)
H201  Adategyeztetés 5 -
A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyiladasaval
H202 y 5 -
kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15 -
H.3. Véalasztasokkal kapcsolatos Gigyek
Irattari xgg;i
tételszamTétel megnevezése A i
ido (év)

H301 Valasztasi jegykonyvek (szavazokori és NS #90 nap



eredményjegyikonyvek) el§ eredeti példanya
Valasztasi jegydkonyvek (szavazokori €s eredményje@y'znyvek)NS 5

H302 e R
masodik eredeti példanya

H303 Szav,azolfo,rok, helyi Gnkormanyzati valasztokeriletek NS 15
megallapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasitsagok) NS 15

Iétrehozésa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kigelentsédi igyek 5 -

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés NS 15
Vélasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatpyek (kifogas,

H307 g . . 5 -

felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyzkonyvek el$ példanyanak illetékes levéltarba todé&tadasa érdekében a kilon

jogszabalyi dirasok alapjan kell intézked

H.4. Rendrségi tigyek

- Meg-
Irattari Srzési
tételszamTétel megnevezése e e LL

ido (év)

Rendrfékapitany, rendrkapitany és rertit6rs vezebje

H401 . . , . ; sz . 10 -
kinevezésenek véleményezése, felmeitézi0l0 tajékoztatas
Rendrkapitanysag, reriaérs, kdrzeti megbizotti allomas

H402 NN 8 . . . . 10 -
létesitésének, megszintetésének véleményezése
Rendrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves inedaa

H403 . 2 -
elfogadasa

H404 Egyuttmikodési szer@dés a rendri feladatok ellatdsanak NS 15

segitéseére, tamogatasaranimegebzési 6nkormanyzati feladatok
H405  Polgabrség megalakitasa NS 15
Biinmegebzési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval,

H406 miikodésével kapcsolatos iratok > )
H.5. A helyi fizvédelemmel kapcsolatos Gigyek
Irattari Meg-
tételszamTétel megnevezése 'orges?l Lt.
ido (év)

H501 Fenntartasi, fejlesztési égkndési ligyek 10 -

H502  Onkéntesirzoltosag alapitasaval,itkodésével kapcsolatos iratolS 15

H503  Tiz- és nfiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés lgyei 5 -

H504  Tuzvédelmi kételezettség megallapitasa NS 15

H505  Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolattiskira 10 -
Onkéntesitzolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,

H506 . g 5 -
kartalanitas

H507 Készenléti szolgalatotiizoltas iranyitasat ellatod tagok részére élgt- i

és balesetbiztositas megkotése

H508  Tizvedelmi kotelezettség megseértése miatti tevekgjlsdtiltas 2 -
H509 Lakossagizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 Eves beszamolo elfogadéasa 2 -

H.6. Menedékjogi Uigyek

Irattari Meg-



tételszam Tétel megnevezése 6rzési Lt.

id6 (év)
H601  Egyuttnikodés a menekiltligyi szervekkel 15 -
H.7. Igazséagiigyi igazgatas
rattari . Meg-
. . _Teétel megnevezése orzesi Lt
tételszam g
ido (év)
H701  Birdséagi UIndkok jeldlése, megvéalasztasa sszahivasa 5 -
H702  Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703  Egyhézi ingatlanok tulajdoni helyzetének rexéde NS 15
H704  Eltartasi szetwési tgyek (lejarat utan) 5 -
H705  Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi Gigyek
Irattari Meg-
tételszamTétel megnevezése 'orges?l Lt.
ido (év)
HS01 Cimerhaszndlat, névhasznalat, turisztikai logo eélyezése, zészlgé i
(lobogo) kitizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkéadatszolgéaltatas 5 -
H804  Jelzéloglugyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kobzigazgatasi birsag 5 -
HS06 Tizszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedé&ekkivili 5 i
események (bombariado stb.) bejelentése, helysiniesitése
H807  Taldlt targyak Ugyei 1 -
H808  Utcanévvaltozasok, hazszamrendezeés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrelése, torlése) 5 -
H810 Tolmécs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 5
H811  Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, rasbérlet is)
H812 g ? ; 2 -
kifiggesztéséil igazolas
H813  Kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatosatiyozatok 5 -
H814 Ingqtlank(;jzvetﬁi, i'ngatlanvagyon-értékélés kozvetii NS HN
névjegyzék vezetése
HS15 Kdzlizemi fogyasztok szefdéséhez kapcsolddo tigyek i

(szerddéskotés, -szegés stb.)
H816  Tizijaték engedélyezése 2 -
2012. aprilis 15. ékt elkdvetett szabalysértések veégrehajtassal 5

H817 kapcsolatos iratai )
) LAKASUGYEK
Irattari xgg;i
tételszamTétel megnevezése A B
ido (év)

1101 Onkormanyzati bérlakasra varok ugyei, névjéggz 15 -



HN

Lt
HN
15

HN

1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS
1103 Jogcim nélkuli lakashasznalat 5
Lakésbérleti szetidés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat utéé:\),
1104 A . o 2
lakasbérleti szetidés megdmeése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozés 5
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS
Téarsashéz-felvjitasi Ugyek és tarsashaz-felujii@ydzatok,
1107 . P P . 10
tarsashazak operativ tigyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési sédéxs, 5
helyiséggazdalkodasi tgyek (lejarat utan)
Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, dgiabcélu
1109 . . o . 3 15
tamogatéas egyedi tgyek (lejarat utan)
1110 Lakéasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15
Lakascelu allami tamogatasokkal kapcsolatos irétajatlan-
111 nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhélésom NS
bejegyeztetése, torlése, dontéseks intézkedésekr
adatszolgéltatas stb.)
1112 Jegy#i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintéiethez 5
1113  Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérell 5
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg- .
. L . érzeési
tételszamTétel megnevezése 2 .
ido6 (év)
J101 Sz adatai nélkul anyakdnyvezett gyermekek nyilvaatat NS
Gyamhatdséagi €s gyermekvédelmi munka szakmai,yelét
J102 . ; 2 1 NS
ellendrzése (éves értékeles)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
J104  Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa NS
J105 Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas 2
J106 Kiegészft gyermekvédelmi tamogatas 2
Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi
J107 Y 5
szakellatasok
J108 Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa 5
J109 Halmozottan hatranyos helyzgyermekek nyilvantartasa NS
3110 Halmozottan hatranyos helydegyermekek részére kiadott 5
igazolasok
I112 Gyermekvédelmi intézkedést valosisito lakossagi vagy 5
jelzérendszeri jelzést
Mas hatdésag megkereséseére készitett kornyezettanydrk, egyeb
J113 . P . 2
tarshatésagi megkeresések
J114 Helyettes széilhal6zat megszervezése 75
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszamTétel megnevezése 6rzési

Lt.



ids (év)

Atomerbmii, veszélyes ipari Uzemek biztonsagi, veszélyességi 75

15
HN
15

15

Lt
15

HN

HN

HN

HN

K101 . ) Y.
Ovezetének megallapitasa

K102 Energiaellatasi tanulmany NS

K103 Fdldalatti tarolétérségek nyilvantartasa NS

K104  Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskotelékemységek

K105 folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, dibgjelentéshez 10
kotott tevekenysegek folytatdsanak ellergése €s annak
jogkbvetkezmeény:

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékerfséyilvantartasa NS

K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetekjogi éhggxksi eljarasa 5

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Meg- :
) S . 6rzési

tételszamTétel megnevezése 2 .

ido (év)

L101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS

L102  Turisztikai értekek feltarasa, bemutatasdedejések, tanulmanyokO
Turisztikai hivatal nikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6do

L103 o 10
operativ tgyek

L104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezvekyezervezése 2

L105  Turisztikai ttmaju palyazatok 10

L106 Turistatdjékoztaté berendezések, informacios esiktidepitése, 2
fejlesztése, karbantartasa

L107 Szallashely-tzemeltetési engedély kiadasa, a teyékg 10
folytatasanak ellefrzése és annak jogkdvetkezményei

L108  Szallashelyek, széallashely-szolgaltatok nyitestasa NS
Nem Uzleti célu kozbssegi, szabagidzallashely szolgaltat

L109 végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasfleakzése és 10
annak jogkdvetkezményei

L110 Nem Uzleti céla k6zosségi, szabadidzallashelyek nyilvantarté NS
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasanbiko

L111 (Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bigiséen 10
tevékenység folytatasanak ellerése és annak jogkdvetkezményei

L112  Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvansarta NS
Mikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenydgtatasanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmidrység

L113 folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezivény 10
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozaselebijse,
tevékenység folytatasanak ellerése és annak jogkdvetkezményei
Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységdianiartasa,

L114 R g . Y . NS
miikodeési engedéllyel rendelk&izletek nyilvantartasa
Szerencsejatéek-szendetevekenység végzeséhez szikseges
okiratok kiallitasa, jatékteremitkodéséhez valé hozzajarulas

L115 megadasa; szerencsejaték-szeftezekenység gyakorlasanak 10

atengedése targyadban énkormanyzat egyetértésedsaiae
palyazat kiirdsahoz



L116  Vasarloi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tgyek 5

M) FOLDM UVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

L. Meg-
Irattari P
tételszamTétel megnevezeése 'orges?l Lt.

ido (év)
M101 Allategészségugyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
Allati hulladékgyijto hellyel, gyajté-atrako teleppel (gyepmesteri
M102 teleppel), kedvtelégih tartott allatok kegyeleti temgevel 10 -
kapcsolatos iratok
M103  Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104  Allatszallitas és marhalevél kezelés 2
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107  Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10
M109  Arutermeb lltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5
M110 Belteruleti névényvédelem és elerése 10 -
M111  Parlagi elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi ugyek 5 -
M113 Jarvanyugyi intézkedések, élelmiszerlanccal, éﬂeﬂoiztonséggais i
0sszefug§ intézkedések, veszélyes kadk\elleni veédekezeés
M114  Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5
M115 Mehészek és mehvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezeidrszolgalattal kapcsolatos Gigyek megszervezése 15
M117 I\l.yi!véfntgr'fés az arutermiekz16 €s gyimaolcs telepitéesér NS HN
kivagasarol
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engdg&iyzterileti faé )
€s cserjepotlas
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyakav 15 -
M121 Vadaszterileti résztulajdonosok k6zds képetséapyei 10 -
M122  Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatookat 5 -
M123  Allami tulajdont féldingatlan tulajdonjoganategszerzése NS 15
M124  Belteruleti és kultertleti hatarvonalak megpgitasa NS 15
M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bezgtiratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvztitasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, vélgmeEss)
M127  Mivelési agvaltozasok 10 -
M128  Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
Termsfold elsvasarlasi és 8haszonbérleti jog gyakorlasaval
M129 . 5 -
kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet t')nkorrzn':ts'thl;uIajdonbaNS 15

vétele

N) MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM



Meg-

Lt
15

Irattari -
) A . érzeési
tételszamTétel megnevezése s .
ido6 (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetes, tervek NS
Kozfoglalkoztatasi terv, kzhasznu, kézcelu foghattatés
N10z szervezeése, allashelyek, kozéntlekunkaval kapcsolatos operativ3

Ugyek

P) KOZNEVELESI ES KOZM UVEL ODESUGYI IGAZGATAS

Lt

15

15
15
15

- Meg-
Irattari o
. L ) 6rzési
tételszamTétel megnevezése 2 :
ido (év)
Kbzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esplgabségi
P101 . | L NS
intézkedési terv
P102  Kozoktatasi intézmények jegyzeke NS
P103 Nevelési és pedagdgia pram, mirbségiranyitasi program NS
P104  Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, aglélaszéki igyek NS
P105  Ovodakkal és egységes ovoda-tiidlékkel kapcsolatos iratok 15
Altalanos iskolakkal és alapfokuiwvészetoktatasi intézményekkei
P106 . 5
kapcsolatos iratok
P107  Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15
Kdzépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskioddk
P108 . 15
kapcsolatos iratok
Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelésitdkia
pP109 77 727F ; 15
intézmeénnyel kapcsolatos iratok
P110  Diakotthonokkal és kolléegiumokkal kapcsolatasok 15
P111  Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltataapat&latos iratok 15
P112  Allando pedagodgus helyettesitési rendszerzeegzése 5
P113  Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2
P114  Erettségi szervezeési, érettséqi vizsgabizptigfyek 5
P115 Gyermekek szakéit vizsgalata, iskolaérettséget tanusito vizsgégﬂ,
szakvélemény
P116  Intézmeényi felvételi és fegyelmi Ugyekben éiryességi kérelem 2
P117  Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezeése 2
P118  Koteles felvételt biztositd iskola kijelolése 10
P119  Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 5
Tankoteles és fejlesziskolai oktatasra koteles tanuldk
P120 . p NS
nyilvantartasa
P121 Pedagogus igazolvany tgyek 2
P122  Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS
P123  Integrélt oktatas soran keletké@atok 5
P124  Tanuldi jogviszony igazolasa 2
P125  Kozoktatasi Informacids Rendszer ligyei 5
P126  Feldttoktatassal kapcsolatos tigyek 15
P127  Kozniivelsdési Tanacs lgyei NS
P128  Levéltari és muzealis értékek kazggményi megrzése, NS



rendelkezési jog gyakorlasa

P129  Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezeése 5
Nem helyi 6nkorményzat altal alapitott neveléstatéksi,

P130 kulturdlis, mivészeti intézmények ikddésének engedeélyezése,NS 15
miikodéssel kapcsolatos egyéb tigyek

P131  Mivészeti ligyek NS 15

P132 Intézményi vez&t munkakor atadas-atvétele 5

P133 Intézmények beruhazasaval, felljitasaval kdgics iratok 10 -

Helyi 6nkormanyzat altal tikddtetett kulturalis intézmények
(k6zmivelodési, kbzgyjteményi intézmények, muzeumok,

P134 konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozossdgierek NS 15
biztositasanak iratai

P135 A koznivelédéssel kapcsolatos operativ Ugyek iratai 5

P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcaidaratol NS 15

P137  Régészeti jelafgedi foldtertlet védetté nyilvanitasa NS 15

P138  Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5

P139 §zoprpl§, rﬁvgsm a}llfotasok, emlékimek, emléktablak allitasa, NS 15
Gjradllitasa, kialakitasa
Szobrok, nivészi alkotasok, emlékimek, emléktablak, helyi

P140 . S ) ) 10 -
epitészeti értékek védelme, fenntartasa
Oktatési, nevelési, kulturdlis,imészeti targyu palyazatok,

P141 . ’ . 10 -
tamogatasok, 6sztondijak

P142  Unnepségek, Unnepélyek, rendezvények szeevezés 5 -

R) SPORTUGYEK
Irattari xgg;i
tételszamTétel megnevezése e o2y Lt
ido (év)

Sportegyesiuletek, sportlétesitmények, sportolélogatasa,

R101 1z . - 10 -
palyazatok, szponzori szédesek

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 i
adatszolgaltatasokkal 6sszefdgrptok

R103  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -

R105  Sportrendezvények tgyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

L. Meg-
Irattari 8rzési
tételszamTétel megnevezése A i

ido (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi €s bejelentési kotebxgthez tartozo 5 i
ugyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2

X103 Potencialis hadkdtelesek, hadkotelesek nyilvardahéz kapcsoldG -



X104
X105

X106

X107
X108
X109
X110

X111

X112

X113
X114
X115
X116

X117
X118

adatszolgaltatas
Meghagyassal kapcsolatos tigyek

Gazdasagi és anyagi szolgaltatasékésdzitésével, elrendeléséveé

kartalanitassal kapcsolatos tigyek

A NATO Vaélsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban atiaete
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tgyek
Honvédelmi célu terlletkészitési Ugyek
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének
Befogad6 Nemzeti Tamogatassal kapcsolatoskiigye
Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu (kritikusjastruktira
védelmével kapcsolatos Ugyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi felaidat
kapcsolatos tigyek

Védelmi bizottsagok uléseivel kapcsolatoskat
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakosséag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgodsitasi feladatok slsbkapcsolatc

iratok
Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal ésqatos iratok

X.2. Katasztr6favédelmi igazgatas

Irattari

tételszamTétel megnevezése

X201
X202
X203
X204
X205

X206

X207
X208
X209
X210
X211
X212
X213
X214
X215
X216

X217

X218
X219

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa

Eletvédelmi létesitmények hasznositasa

Rendkivili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet |étrehozésa (terlldapidési,
munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi igyek

Polgéari védelmi személyi allomany nyilvantaea

Polgari védelmi kotelezettség teljesitésea at@ntesség igazolasa 10

Polgari védelmi tgyeleti és jelentési felatato

Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtas
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdaségi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatosoradgmek
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-tyeggzokonyv,
kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezetesegnatkozo
szerddeés

Védelmi bizottsagok iratai

3
30 -
NS HN

5 -
30 -
30 -
30 -
30 -
5 -
5 -

5
5 -
30 -
5 -
Meg-
orzési
ids (ev) Lt
NS HN
10
10
NS HN
NS  HN
NS HN
10 -
10
30 -
10 -
30 -
NS  HN
NS HN
10
NS HN
NS HN
NS HN
NS 15



X220  Visszamarado készletek 10 -

X221  Helyreallitasi és vjjaépitési tigyek NS 15
Veszélyes ipari Uzemek kidlsédelmi tervének készitésével és

X222 gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékozt@dvanyok NS HN
készitésével kapcsolatos iratok

X223 Telepulések veszélyeztetettségének felmérése 0O 1-
X224  Logisztikai feladatok ellatdsa 10
X225  Egyéni védeszkozokkel tortahellatasi feladatok 10 -
X226 L(?tfontossagu anyagi javak vedelme, kritikus infnagara 30 i
védelme

X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos @tk 30 -
X298 i}gteclipltessel, kimenekitéssel, kilritéssel, bedia?gaakapcsolatoNS HN
X229  Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval laptss feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halasztreatatitézkedések 30 -
X231 Nemzetk6zi kapcsolatok és katasztrofa segitsegie 10 -
X232  Lakossag tajékoztatasa 10 -

X.3. Fegyveres hiztonsagiség

Irattari xgg;i

tételszamTétel megnevezése R B
ido (év)

X301 Fegyveres biztonsagrseg létrehozasa,tkbdtetése, 15 i

megsziintetése
X302 Rendészeti Uigyek 2 -




