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A Koéphézi Polgzumesteu Hivatal koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdésében elbirtak szerint készitett a
kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének 4dltaldnos kdvetelményeir6l sz616 335/2005.
(XI1.29) Korm. rendeletben eléirtaknak megfeleld -

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kodzokiratokrdl, a kozlevéltirakrdl és a maganlevélidri anyag védelmérél szo16 1995. évi
LXVL torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkéromben eljirva, a Képhazi
Polgarmesteri ~ Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatdnak 2015. janudr 1-ével torténd
bevezetésével egyetértek.

A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltdri anyag védelmérél szol6 1995. évi
LXVL trvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkoromben eljérva, a K6phdzi
Polgdrmesteri  Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatdnak 2015. janudr 1-ével torténd
bevezetésével egyetértek.

e —

cOn Magy
%preﬂymé 7N
é RO

e T"\‘

Gyo6r- Moson- Sopron MegyehKofményhlva% Kormanymegbizottja

e

LR S I




I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozségi, varosi, megyei jogl vérosi, févarosi keriileti, valamint a f6varosi és a megyei

onkorméanyzat (a tovdbbiakban egyiitt: helyi énkorményzat) egyedi iratkezelési szabalyzata (a

tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

~ a koziratokrél, a kozlevéltdrakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi
LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-&nak (1) bekezdése,

~ a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendelet, és az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
rendelkezései alapjan,

a teriiletileg illetékes ©nkormanyzati levéltir egyetértésével, és a teriiletileg illetékes

kormanyhivatal vezetéjének jovahagydsdval késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed Képhdza Kozség Onkorményzatnal, Képhdza
Horvit Nemzetiségi Onkormdnyzatndl (tovdbbiakban: Onkorményzat) keletkezo, oda
;:érkezjé’); illetve onnan kimené valamennyi iratra, az Onkorményzat vezetdjére,
koztisztviseldjére, kdzalkalmazottjdra és munkavallalGjdra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

- a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény,

- a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél sz616 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet,

- a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatdsdgi feliigyeletének részletes szabdlyairél sz616 161/2010.(V.6.)
Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2) Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsdgos 6rzésének modjit, rendszerezését,
nyilvéntartdsét, segédletekkel elldtdsét, irattdrozdsdt, selejtezését és levéltdrba torténd
atadését szabdlyozza.

3) Jelen Iratkezelési Szabdlyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazésa alapjdn a koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsét ellaté miniszternek az
oktatdsi és kulturdlis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattdri tervével.

Az iratkezelés szervezete

4) Az Onkormdnyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- €s hatdskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellat6 vezetot.

5) Az Onkormdnyzat az iratkezelést a Szervezeti €és Miikddési Szabdlyzatban
meghatdrozottak szerint, a szervezeti tagozdédédsnak, valamint iratforgalomnak megfeleld
 kozponti iratkezelési szervezettel litja el.



6)

7

8)

9)

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak mddjat, rendszerét, az egyes
ligyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptdri év kezdetén az
illetékes levéltar és kozigazgatdsi hivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés kozpontja a titkdrsdg, ahol az ligykezeld feladata a be és kimend iratok
iktatdsa, rendszerezése, irattirba helyezése, valamint az irattar rendben tartdsa.

A beérkezd iratokat a polgdrmester és a jegyz6 egyiittesen nézi meg és adja tovabb az
ligykezel6nek.

Az iktatdst kovetben az iligykezeld osztja szét a kiilonbozé szervezeti egységeknek,
amelyek azonos épiileten beliil helyezkednek.

Az iratkezelés feliigyelete

10) Az egységes és szabdlyszerl iigyirat-kezelési gyakorlatot a helyi énkormdanyzat jegyzdje

feligyeli. A jegyzot az iratkezelés felligyeletében tartds tdvollét esetén a megbizott
helyettes helyettesiti.

11) A jegyzé felelds:

z

~ az egyedi Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovdhagyatdsaért, szabalyszerliségéért
és a feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

~ az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

~ az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moédositdsdnak
kezdeményezéséért,

~ az iratkezelést végzd szakmai képzéséért és toviabbképzéséért,

~ az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitdsaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért,

~ az iratkezelési segédeszkozok (iktat6konyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk €s formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasaért,

~ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzdférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtdraknak
naprakészen tartdsdért, az iizemeltetési és adatbiztonsdgi kovetelményekért és azok
betartasaért,

~ ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodéséért,

~ az iratkezelés minOségbiztositdsi rendszerének folyamatos miikodéséért,

~ egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

12) A jegyzd az Ondlléan iizemeltetett informatikai rendszer ( Eiktat) vonatkozédsaban

meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellen6rzéssel kapcsolatos egyes munkakdrok
betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. A szdmitdstechnikai rendszernek
biztonsdgi kovetelményeiért és a rendszer iizemeltetéséért a Koéphdzi Polgdrmesteri
Hivatallal szerzédéses jogviszonyban 1évé vallalkozé a felelds.



A jogosultsagok kezelésének szabalyai

13) Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6léan kell dokumentalni. A
dokumentumok tdroldsa és kezelése a jegyz6 feladata. ,
A jogosultsdgok bedllitdsa, illetve moédositdsa a jegyzOi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata. Ennek kezdeményezésére a névre sz6l6 hozzaférési jogosultsig
dokumentécié szolgdl (2. szami melléklet). A bedllitast végzé rendszergazda a
jogosultsdg életbelépését, az id6pont feljegyzésével bedllitdsdnak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy mdsolati példinyat a rendszergazda, az eredeti
példanyt a jegyz06 Orzi.

Iji jogosultsagok engedélyezése

Amennyiben 0j belépb vagy jogosultsiggal még nem rendelkezé munkakoréhez hozzéiférési
jogosultsag engedélyezése sziikséges.

Jogosultsasok mddositasa

~ munkakdr megvaltozdsdval Osszefiiggd jogosultsag-viltozas;
~ betegség, szabadsdg stb. miatti hosszabb tdvollét folytan sziikségessé vélo felfiiggesztés,
helyettesités.

Jogosultsagok megvondisa

Hozzéaférési jogosultsdggal rendelkezé munkatérs jogosultsdgdnak megsziinését eredményezd
valtozas (pl. munkaviszony megsziinése, mas munkaktrbe helyezése stb.) esetén az adott
személy minden jogosultsdgét torolni kell.

14) A jegyz6 felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel
jogosultsdginak) kialakitdsdért ¢és miikodéséért. Az elektronikus iktatérendszer
hasznalatdhoz kapcsol6dé jogosultsdgi rendszer két teriilete a funkcionélis és a hozzaférési
jogosultsdg:

A) Funkeionalis jogosultsag: a felhaszndldk csak a szdmukra engedélyezett funkeidkhoz
férhetnek hozza. Egy felhasznalé tetszoleges szamii szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

~ érkeztet6: a kiilldemény kiilddjét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus tton érkezett kiildemény sorszdmit, a kiildemény adathordozéjét,
fajtdjat és érkezési maodjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben.
Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, mddositdsa, lezardsa, a kiildemény
bontésa.

~ szignalo: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az ligyintézési hatdridé €s a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy
iktatdsi képernyon személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjéin.

~ iktatast végzé: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatGszdmmal valé elldtdsa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznédlatdra a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye,



valamint a jogosultsigi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hatérid6be teheti
(és visszaveheti), (szdmdra ldthatd) {ligyiratot szerelhet, csatolhat, az {igyiratot
médosithatja, feljegyzést rogzithet, iigyiratot lezdrhat, irattdrba tehet, az
tigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

~ iigyintézé: a funkcidk barmelyike iigyintézére telepithetd. Ugykezeldi utasitdsok
megaddsa.

~ irattaros: lezirt iigyiratot atvehet irattarba, médosithatja az irattdrban 1évé irat fizikai
helyének adatait, irattdrban 1évd {igyiratot kezelhet, kolcsondzhet, kolcsonzésbol
visszavehet, irattiri jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket,
levéltari 4taddsi  jegyzéket készit, roOgzitheti az tigyiratok selejtezését,
megsemmisitésének tényét, levéltdri dtadasat.

~ lekérdezd: kizardlag keresési és megtekintési joga van a jogosultsdgi szintjének
megfeleld iktatokonyvekbe. Sem a kiildemények, sem az ligyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

~ rendszergazda: a szdmitogépes iktatorendszer mitkodtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az 6ndlléan mikodd rendszergazda feladata, ennek keretében:

- biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikodoképességeét,

— elhdritja a program hibi(ka)t,

~ karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat,

— karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozdsokat, felhasznélokat,

~ kezeli a helyettesitéseket,

— karbantartja a kodtarakat,

— karbantartja a rendszerparamétereket,

— az Osszes iratkezelési funkci6 (iktatékonyvek nyitdsa, lezdrdsa, szervezeti egységhez
rendelése, irattdri tételszdmok karbantartdsa, partnerdllomdny konszolidédldsa (azonos
partnerek dsszevondsa) stb.) karbantartdsi jogdval rendelkezik,

— elvégzi az id6szaki mentéseket (napi €s havi), archivéldsokat (€ves),

— tdrolja a mentések adathordozéit (napi: az iktatdsi napot megeléz6 3 napig, havi: 3
hénapig, éves anyagok archivdldsa az iktatott dokumentumokon meghatdrozott
selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra torténik, tgy célszerl arrél masolatot is
késziteni és évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében -
ellen6rizni az olvashatdsdgot,

~ bedllitja a belépési jelszavak meghatdrozott idékozonkénti (két havonta) automatikus
megljittatasat, megvaltoztatasat.

B) Hozzaférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. (A
meghatdrozott ~ funkciGkat mely szervezeti egység/egységek  tekintetében
gyakorolhatja.)

Jogosultsagi szintek:
~ teljes szerv: a szerven beliil minden iktatékonyv és iigyirat (a tovdbbiakban: elem)
tekintetében hasznélhatja az adott funkcionlis jogot, fiiggetleniil annak felel6sétol.
~ sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felel6se a
sajt szervezete, annak dolgozdi, az aldrendelt szervezeti egységek, és azok dolgozoi.
Nem kezelheti azokat az elemeket, melyek felelése az O szervezeti egységének

folérendeltje, vagy mellérendeltje.




~ sajat szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felelose sajdt szervezeti
egysége vagy annak dolgozdja.
~ sajat maga: kezelheti az 6sszes olyan objektumot, melynek feleldse személyesen 6.

Egy felhaszndlénak tobb szerepkére is lehet és egy szerepkor tobb felhaszndlonak is
kioszthato.

Helyettesités: a vezetd dltal meghatédrozott idészakon beliil egyik felhaszndlé dtveheti egy
mésik felhasznald szerepkoreit, jogosultsdgait, hierarchidban elfoglalt helyét. A helyettesitd
felhaszndl6 ,atvaltozik” a helyettesitetté a rendszer szdmdra (anélkiil, hogy a helyettesitett
jelszavit tudnia kellene). A naplékban minden tevékenysége dgy keriil bejegyzésre, hogy azt
a helyettesitett nevében a helyettesitd tette (mindkét adat rogzitésre keriil, de a kiilonleges
jogokkal nem rendelkezd felhaszndlok szdmdra a tevékenységeket a helyettesitett hajtotta
végre). Egy személy egyszerre csak egyvalakit helyettesithet.

A szervezetnek rendelkeznie kell az elektronikus iktatérendszer:

- felépitésére vonatkozé rendszerlefrasokkal,

- térolt és feldolgozott adatok taroldsi szerkezetének és feldolgozasi szabalyainak lefrdsaval,
- az adatokhoz torténd hozzaférési rend meghatdrozasaval, valamint

&

- mitkodtetésére vonatkozd utasitisokkal és eléirasokkal.

A jegyzd felelds az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld dokumentdltsdgdért. A
dokumentum csomag az iratkezelési szabdlyzat melléklete.

s o

15) Az tigyintéz¢ feladata:
~ dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,
~ az ligyirat tisztdzasa,
~ az irattdri tételszdm meghatdrozésa,
~ egyéb ligykezel6i utasitdsok megadasa.

16) Az iratkezel6 feladata:

~ a szervezeti egységeknél késziilt és mds szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) 4tvétele, (bontdsa), nyilvantartdsa (érkeztetés, illetve iktatas),
tovabbitdsa, postazdsa, irattirozdsa, 6rzése és selejtezése, valamint ezek ellendrzése,
az irat kiad4dsa és visszavétele,
a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartdsa, a bélyegzOk selejtezése (a
cimert és a bankszamlaszdmot tartalmazé bélyegzék kivételével). A nyilvéntartast gy
kell vezetni, hogy abbdl mindenkor megéllapithaté legyen a bélyegzd, pecsétnyomo
hasznal6ja, kezeldje,
a 3 hénapon tdl tigyintéz6nél 1évé irat nyilvantartdsa, és errél a kozvetlen vezetd
tajékoztatésa.

1

l

1
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II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

17) Az onkormanyzat feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetOsége
érdekében az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

18) A papiralapu tigyirat fizikai egylittkezelése az el6ad6i {vben torténik. Az eléadéi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszdmu irat vagy a kiadmény-tervezet a legfelso.

19) Az elektronikus {gyirathoz tartozé {igyiratdarabok nyilvantartdsat {igyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

20) Az iigyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormdnyzat irattdri anyagdba tartozé egyéb mds iratokat — még irattdrba helyezésiik
elbtt — az irattdri terv alapjan kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattdri tételszdmmal
ellatni.

21) Az tligyvitelhez méar nem sziikséges, irattdrozdsi utasitdssal elldtott ligyiratokat az
irattdrban, az irattdri tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

22) Az Onkormdnyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositdshoz sziikséges, és az iigy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell
nyilvantartani.

23) Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatdst
olyan médon kell végezni, hogy a papiralapi iktatékonyvet és az elektronikus iktatd
adatbdzist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

24) Az iratforgalom keretében az iratok dtaddsét-dtvételét minden esetben tgy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az dtadds idépontja €s
modja.

25) Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsdval
biztositani kell, hogy az {igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili ttja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato
legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

26) Az iktatdsnak lehetOleg kiilon helyiséget kell kijellni, illetdleg a helyiséget tgy: kell
kialakitani, hogy az iratok tdroldsa az egyéb tevékenységtol (dtadds-dtvétel stb.)
elkiilonitetten torténjen.

27) A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggben az egyes
vezetdk hatdrozzdk meg a kulcsok téroldsanak rendjét.

28) Az onkormdnyzat irattdri anyaga haszndlhat6 bels6 tigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy
személy megkeresésére. A haszndlat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

29) A helyi 6nkormanyzat dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazdst ad. A hozzdférési jogosultsdgrél naprakész nyilvantartdst kell
vezetni.

30) Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasardl a jegyz6 frasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatdrozni:
~ a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,
~ akivitel engedélyezésének maédjat,
~ az irat munkahelyen kiviili tanulminyozasanak id6tartamat,
~ az irat vissza-hozataldnak id6pontjat.

31) Az tgyintézok és ligykezeld fegyelmi felelsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért. Az
egyes iratkezeld minden esetben sajat nevében azonositottként jar el, és nem férhet hozza
mas ligyintéz0 azonositdsdhoz.

32)Az {igyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba valé betekintést és a
mdsolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek rendjét a vezeték az irdnyadé és hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével
hatérozzak meg.

33) A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozé el6irdsokra figyelemmel — madsolattal is
teljesithetd.

34) A papiralapd dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mdésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetéen az elektronikus
madsolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

35) A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd médon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyardnt dokumentalni kell.

36) Azoknak a nem selejtezhetdé iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1)
bekezdésében meghatarozott kutatdsi korldtozasi id6é eltelte utdn is az Onkormanyzat
6rizetében maradnak, a kozlevéltdrakban 1évé anyagra vonatkozd szabdlyok szerint kell
biztositani.
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37)Az iratokhoz a kiadmdnyozé doOntése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok

alkalmazhatdk:

»oajat kezi felbontésral!”,

~ . Mis szervnek nem adhaté at!”,

~ , Nem maésolhat6!”,

~ ,,Kivonat nem készithetd!”,

~ ,,Elolvasas utan visszakiildend&!”,

~ ,Zért boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével),
~ valamint més, az adathordoz6 sajdtossdgatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

l

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.

38)Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

39) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulatd

programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus {izenetek ellen. A rendszer
kialakitdsakor megfeleld védelmet kell kialakitani az olyan, nem elektronikus
ligyintézéssel kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért
jelentenek biztonsdgi kockdzatot, mert tomeges kiildésiik révén a rendszer tizemelését
vagy annak egyes felhaszndldinak hozzéaférését jogosulatlanul akaddlyozhatjdk (kéretlen
tomeges lizenetek elleni védelem).

40) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizdrja az utélagos

modositds lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak 1észére a hozzdférést, a dokumentum Iétrehozdjanak és archivéléjdnak
egyértelmil azonosithatdsdgét, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatdsdgat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositds, torlés vagy megsemmisités ellen.A biztonsagi 6rzés sordn gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatokat az arra jogosult személyen (adatkezeldn és adatfeldolgozon) kiviil
mds ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok jogosulatlan személy éltali
megsemmisitése, megvéltoztatdsa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni védelmét mind a
szervezeten beliilrdl, mind a szervezeten kiviilrél jovoé informatikai tdmaddsok esetén. A
megdrzési kotelezettség hardver- és szoftvereszk6zok zart rendszerének alkalmazdsdval is
teljesithetd, amelyek rendelkeznek kiilon jogszabdly szerinti szakmai akkreditdlé
bizottsagok 4ltal akkreditdlt és tantsitasra jogosult szervezet &ltal kiadott igazoldssal.
Ennek hidnydban az elektronikus dokumentumot tartalmazé adathordozét zért, roncsolas
mentesen nem bonthaté csomagoldsban, elektromdgneses behatdsoktdl védetten kell
tarolni.

41) Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazdsok, adatok, operdciés rendszer és

kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjdk azok helyredllitdsat. A mentési rend meghatdrozza a mentések tipusat, modjét, a
visszatoltési és helyreallitasi teszteket, valamint eljardsokat.A mentéseket azok tartalmétol
fiiggben kockdzati szempontbdl elkiilonitetten, és biztonsagi osztalyba soroldstdl fiiggden
indokolt esetben tlizbiztos mddon kell tdrolni. A biztonsiagi 6rzés sordn az adatok
elhelyezését és tdroldsit olyan rendszerességgel, médon és dokumentdltsdggal kell
végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése esetén is lehetdvé teszi a
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nyilvantartds azonos funkcionalitdsd, és lehet&ség szerinti legteljesebb adattartalmu wjboli
kialakitasat.

42) Az elektronikus iktatérendszer minden felhaszndldjdnak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzéférési jogosultsdg véltoztatdsdt naplézni
kell. ‘

43) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasardl. A
naplézott adatéllomdny bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy dltali
hozzaféréstol, médositastol, torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma a
megbrzési idén belill a jogosult szdmira megismerhetd és értelmezhetd maradjon. A
naplézott adatdllomanynak az ligyintézés teljes folyamatat 4t kell fognia, és lehetévé kell
tennie, hogy a megbizhatésdg megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt
rekonstrudlni lehessen. Naplézni kell kiilonosen az tigyirathoz valé minden hozzdférést
(betekintést, médositdst, torlést), valamint az tigyirat egyes tigyintéz6khoz kotott teljes
iratkezelési itjat.

III. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

44) Az Tratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg a helyi 6nkormanyzathoz érkezett kiildemények
dtvételére valé jogosultsdgot és az &tvétellel kapcsolatos teendSket, a kiildemény
érkezésének madja szerint:
~ a Magyar Posta Rt. udtjdn érkez6 kiildemények 4tvétele a postai szolgdltatdsok
ellatdsdrol és mindségi kovetelményeirdl sz616 335/2012. (XIL. 04.) Korm. rendeletben
meghatdrozottak szerint torténik;

~ kiilon kézbesités, futdrszolgdlat, dtjan érkezd kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairdsdval dokumentalja;

~ személyesen kézbesitett kiildemények 4tvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

~ munkaidén tdl érkezett kiildemények é&tvételére nincs lehet6ség, az a kovetkezd
munkanapon keriil atvételre

~ elektronikus Gton érkezett kiitdemények édtvételére kozponti postafidkat kell az
elektronikus rendszerben tizemeltetni,

~ az ligyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddtet6 rendszer automatikusan kezeli.

45) A kiilldemény dtvételére vonatkozé jogosultsidgokat a jegyzO0 hatdrozza meg, €s
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrél, a sziikséges valtoztatdsokrol.

46) Az atvevd, papiralapd iratok esetében az érkezés moddjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmdnyon olvashaté aldirdsdval és az dtvétel ditumanak feltiintetésével ismeri el
az atvételt.

Ha az {igyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nydjtja be, kérésére az atvételt —
dtvételi elismervénnyel; az dtvétel tényének az iigyiraton vagy a mdsodpéldanyon
alafrdssal val6 igazoldssal — igazolni kell.
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47) Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 16vé. irat(ok) targyat, a fijlnevét, . fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldfrdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositék valdésagtartalmat.

48) Az atvétel idépontjat rdgziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,stirgds” jelzésti
hatdsagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. A kiildeményt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontdsért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

49) Az atvétel soran ellen6rizni kell:
~ acimzés alapjdn a kiildemény atvételére vald jogosultsdgot,
~ akézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1év6 azonosit6 jel megegyezdségét,
~ az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

50) A postadtvevé az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszor, mig a tdviratokat,
els6bbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,siirgés” vagy mds hasonld jelzésii
kiildeményeket soron kiviil tovébbitja a postabonténak.

51) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az 4tirdnyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladd nem 4llapithaté meg, a
kiildeményt irattdrozni €s az irattdri tervben meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

52) Az Onkorményzat a feldolgozas elmaraddsanak tényérél és annak okardl értesiti a kiildét.

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a felad6t, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli
biztonsédgi kockdzatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tol. Az ismétlédés értelmezésére
vonatkoz6 szabdlyokat az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

Ismétlddés: Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alkalmazdsdban ismétlédésnek tekinthetd
ugyanazon feladd, ugyanazon tartalmd, terjedelmi beadvanya.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmdnyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mettékletekrél a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A kiildemények felbontasa

53) Az Onkorményzathoz érkezett kiildeményeket a polgarmester és a jegyz8 bontja fel és az
tigykezeld latja el érkeztetd bélyegzdvel.

54) A kiilldemény felbontdsakor ellenOrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdosagit. Az esetlegesen felmeriilé problémdk tényét jegyzOkonyvben, az iraton
vagy az el6addi {iven — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

55) Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
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elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

56) Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél dltal megéllapithat legyen.
Papiralapu irat esetében a benyijtds idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsdval is
biztosithato.

57) A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
~ az ligyirat benytjtdsanak idépontjihoz jogkovetkezmény fliz6dik,
~ a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,
~ akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
~ blincselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel,
~ az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

A kiildemények érkeztetése

58) A papiralapi kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartds segitségével hitelesen
dokumentdlni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkezteté bélyegzének az iratra vald
rdnyomdsa, az érkeztetd szam addsa, a nyilvantartds sorszdmanak rogzitése az iraton, az
érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés
ddtumédnak, a kiildemény adathordozéjénak, fajtdjanak és érkezési médjanak
nyilvantartdsba vétele.

59) Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatél — kozponti
adatbazisban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos.

60) A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtdja, formédtuma szerint:
~ Papiralapu kiildemények, érkeztetését az ligykezel6 végzi az atvétel igazolasaval.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)

61) Az intézkedést igényld beadvanyok a bontédssal egyidejiileg a polgdrmester vagy jegyz6
altal szignéldsra keriilnek.

62) Az irat szigndldsara jogosult
~ kijeldli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
~ kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalds
idejének megjelolésével ravezet az el6adoi {vre és aléirja.

63) Az iratkezelés sordn az Ontapadés jegyzettomb-lap elhelyezése a kiildeményre és az
el6addi ivre nem megengedett.
Az iktatas
64) A helyi onkormédnyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 65. — 66. pontban

felsoroltak kivételével — ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvéntartani. A nyilvantartdst igy kell vezetni, hogy abbdl megéllapithaté legyen:
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~ az irat beérkezésének pontos ideje,

~ az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
~ azirat targya,

~ az elintézés modja,

~ akezelési feljegyzések,

~ az irat holléte.

65) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatdrozott mddon kell nyilvintartani és
kezelni:
~ apénziigyi bizonylatokat, szamldkat,
~ amunkaiigyi nyilvantartdsokat,
~ a bérszdmfejtési iratokat,
~ az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,
~ abemutatasra vagy jévdhagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat.

66) Nem kell iktatni és mas mddon sem kell nyilvantartdsba venni:
~ ameghivékat,
~ atananyagokat, tdjékoztatdkat,
~ az tidvozld lapokat,
~ az eléfizetési felhivasokat, rekldm anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,
~ avisszaérkezett tértivevényeket,
~ akozlonyoket, sajtétermékeket.’

67) Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovédbbitani a rovid hatdridés iratokat, tdviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgés” jelzésti iratokat.
Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, dtvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

68) Az iratokat, az {igyiratra, az tligyirathoz tartoz$ iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészdmon kell
iktatni. Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdmmal kell kezdeni.

69)Egy iratnak csak egy iktatészdma lehet. Téves iktatds esetén az iktatészdm nem
hasznalhat¢ fel djra.

70) Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. '

71) Nyilvantartds nélkiili iratot sem a helyi 6nkorményzaton beliil, sem kiilsé szervekhez nem
szabad tovédbbitani.

72) Az alszdmokra tagol6dé sorszdmos iktatdsndl az egyedi tigyben keletkezett els6 irat 6ndll6
sorszdmot, fészdmot kap. Az ligyben keletkezd tovédbbi iratvaltds a f6szdm alszamain
keriil nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korldtlan szdmu alszdm tartozhat. Uj alszdmra kell
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iktatni minden beérkezd és hivatalbol kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott
vélasz a beérkezé irat alszdmdt kapja.

73)Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot — a hatdrozatokat. A .
hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkezo irat — 1ij alszdmra kertil.

74) Az ligy intézése sordn azonos tdrgyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy
személyt6l érkezd vdlaszok, jelentések nyilvantartdsira gytijtdivet lehet alkalmazni (pl.
szakhatésdgi engedélyek irdnt kikiildott megkeresések esetén). A gyljtdivet a soron
kovetkezd alszdmra kell iktatni, a beérkezd vilaszok a gy(Gjtéiven keriilnek

nyilvantartasba. A gy(ijtéivet az tigyirathoz kell csatolni.

Iktatokonyv

75) Az onkorményzat iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartidsba vett,
folyamatosan oldalszdmozott, év végén zdradékolt, az tigykezeld, és célszerlien az iktatasi
hely szerinti vezet® 4ltal aldfrt és a szerv bélyegzdlenyomatdval elldtott) papiralapd
iktatékonyvet/ és/vagy FEiktat iigyviteli programmal vezérelt elektronikus
iktatékdnyvet(adatbazist) hasznal.

76) Az iktat6konyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
~ iktatoszam,
~ iktatds id6pontja,
~ kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama,
~ kiildemény elkiildésének idépontja, médja,
~ kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozdja,
~ kiildé megnevezése, azonosité adatai,
~ cimzett megnevezése, azonositd adatai,
~ érkezett irat iktatészama (idegen szam),
~ mellékletek szama,
~ ligyintéz6 szervezeti egység €s az iigyintézd megnevezése,
~ irat targya,
~ el6- és utdiratok iktatészama,
~ kezelési feljegyzések,
~ {igyintézés hatdrideje, és végrehajtasdnak idépontja,
~ irattdri tételszam,
~ irattarba helyezés id6pontja.

Az lgyiratok iktatdsidra minden év elején djonnan megnyitott, bekotott, eldszdmozott €s
nyilvantartdsba vétellel hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Feddlapjan fel kell tiintetni az
évszamot, azon szerepelnie kell az ,,iktatékonyv” feliratnak, a szerv megnevezésének, és itt
torténik a hitelesités is. A jegyz0 irja ald és latja el bélyegzdvel az iktatékonyvet.

Détum: az irat beérkezésének idépontja. Minden egyes irat mellett pontosan fel kell tiintetni.
Alszdmos iktatdsi rendszer alkalmazédsakor az alszdm mellett kell az érkezés keltét feltiintetni.

Bekiildé azonositéi: betliszavas roviditéseket csak kozismert nevek esetén szabad hasznalni
(pl. PM, HM stb.). Roviditéseket csak olyan mddon alkalmazhatunk, hogy abbdl
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semmiképpen ne szdrmazhasson félreértés. Fontos a bekiildd éltal megjeldlt iktatészam
bejegyzése is, mivel ez utdlagos reklamécié, érdeklédés esetén megkonnyitheti a
visszakeresést.

Térgy: minél tomorebben, lehetbleg egy-két szoban kell megfogalmazni gy, hogy
kovetkeztetni lehessen az irat tartalméra.

Ugyintézd neve: az eléado neve,

Kezelési feljegyzések: az irat elkiildésének mdédjat (postdn, kézbesitdvel), vagy az eloirt
hatdridét, esetleg az irattarba helyezést jelzik. ‘

Az irattéri elhelyezés ideje rovatban éltaldban az dtmeneti (nem pedig a kdzponti) irattirban
valé elhelyezés ddtuma szerepel. Az iigy elintézése utdn ugyanis az irat még bizonyos ideig —
4ltaldban két vagy hdrom évig — az dtmeneti irattdrban marad.

Trattari terv tételszdma: az Iratkezelési Szabdlyzat részét képezd irattdri terv alapjan az

{igyintéz6nek kell megdllapitani.

77) Az iktatdst olyan médon kell elvégezni, hogy az iktat6kényvet — papiralapon és
elektronikus formdban egyardnt — az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
haszndlni. Az iratforgalmat minden esetben tgy kell dokumentdlni, hogy egyértelmiien
bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

78) Téves iktatds esetén a papiralapi iktatékdnyvben a bejegyzést dthuizdssal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatGsdga mellett — kétségtelen legyen (a javitds ténye nyilvanvalé legyen, majd
kézjeggyel és a javitds id6pontjanak feltiintetésével igazolni kell).

79) Az iktatékonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradfrozni, vagy barmely mds médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tgy kell
4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

80) Az iktatékényvet az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zdrni.
Lezédrds utdn az iktatékonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhdz a kovetkezd €vben
érkezett valasziratot mar Uj iktatészamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

81) A papiralapi iktatékonyvben az iktatdsra felhasznélt utols6 szdmot kovet6 aldhtizdssal
kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovdbbd korbélyegz
lenyomatéval hitelesiteni kell. Ennek sordn a lap aljat vizszintes vonallal le kell zarni. Ha a
lapon fennmaradtak szdmok, a lezdrds 4tlés vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy
mely iktatészdmmal zdrul a kényv, és mikor tortént a lezdrds. Az iktatokényv lezardsat —
tigy mint a megnyitdsat — a jegyz0 aldfrdsa és a pecsét hitelesiti.

82) Elektronikus iktatékonyv hasznalata esetén a médositdsokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd iligykezel$ azonositéjaval €s a javitds idejének megjelolésével,
naplézéssal dokumentalni kell.
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83) A téves iktatas, illetOleg az automatikus iktatisndl hibdsan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészdma nem hasznalhat6 fel djra, azt az ut6lagos médositds szabdlyainak megfelelden
hasznalaton kiviil kell helyezni.

84) Az elektronikus iktatékonyvet (adatbédzist) az év utolsé munkanapjin, az utolsé irat
iktatdsa utdn hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a
zards utan a rendszerbe ne lehessen tébb iratot iktatni.

85) A lezdrast kovetéen gépi adathordozdra el kell késziteni az elektronikus iktat6konyv
(adatbdzis) mindsitett elektronikus aldfrdssal és idébélyegzdvel ellatott mdsolatdt, vagy
papirra kell nyomtatni €s azt kell hitelesiteni.

86) Iktatds el6tt az ligykezelének meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatészdmat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint
az utoirat iktatészamat.

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

88) Amennyiben az elézményezés sordn megtaldlt iratrél kideriil, hogy nem az 4j irat els-
irata, de annak ismerete a szigndlashoz, valamint az {igy elintézéséhez sziikséges, a két
iratot csatolni kell. Az {igy lezdrdsa utdn a csatolt iratokat eredeti irattdri helyiikre kell
visszahelyezni. A csatoldst és a csatolds megsziintetését az eléadéi fven jellni kell.

89) Ha az ligy lezdrdsa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
az iktat6kodnyvben jeldlni kell.

90) Azokban az esetekben, amikor az el6iratok nem szerelhet6k, azok hollétét fel kell
tiintetni. Ha az el6irat irattdrban vagy hatarid6-nyilvantartdsban van, akkor az tigykezeld,
ha pedig az elézmény az {igyintézénél van, az tigyintézé koteles azt az utébb érkezett
irathoz szerelni.

91) Aziigyvitel segédeszkozeként,
~ az lgyirathoz tartozdé iratok iktatdsdnak, csatoldsdnak és egyéb nyilvéantartdsi
adatoknak a feljegyzésére;
~ az ligyintéz6i munka adminisztraldséra, igyintéz06i, vezetdi utasitasok rogzitésére;
~ az iratok fizikai egységének biztositdsara
el6adoi {vet kell haszndlni. Az el6adéi ivet a hozzétartozo irattal egyiitt kell kezelni.

92)  Elektronikus dokumentumkezelés esetén az el6addi fvet a program az iratkezelés és
ligyintézés rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus dton automatikusan késziti.
Az iktatobélyegzd, név- és targymutaté konyv, az iigyirat iigyintézohoz torténé
tovabbitasa

93) A papiralapu iratok iktatdsdhoz iktatébélyegzét kell haszndlni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
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Az iktatébélyegzd lenyomata tartalmazza:

~ aszerv nevét, székhelyét,

~ az iktatds évét, honapjat, napjat,

~ az iktatas sorszdmat, alszdmanak helyét,

~ mellékletek szamat,

~ az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

Papfralapd iktatds esetén az ligyirat tirgya, illet6leg az tigyfél neve és azonosité adatai
alapjan név- és targymutatd konyvet kell vezetni.

Az {igyviteli program az tigyirat tdrgya, az tigyfél neve és azonositd adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat Utjdnak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listdzasi
lehet6ségeket biztosit (mutatdkonyv). Az tigyirat tirgyat — illetéleg annak megéllapitdsara
alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokényv ,targy” rovatdba be kell frni. A targyat
csak egyszer, az ligyirathoz tartozé els irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,
kivéve, ha az — az irat tartalmét nem érintéen — 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az j térgyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti tirgy is felismerheté maradjon. Az
ligyirat targya, illetéleg az {igyfél neve és azonosit adatai alapjan név- és tdrgymutatod
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjdn
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a térgyszavak és azok kombinéacidja szerinti -
keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetéségét. A mutatékonyvek az iratok
visszakeresését szolgald segédletek. Kozismert a név-, tdrgy- és helynévmutatd, ezen
kiviil az iratok kénnyebb visszakeresését szolgédlja még az irattari sorkonyv és az idegen
szammutat6. Névmutaté: az iktatott tligyiratokat év elején megnyitott, regiszteres
névmutatékonyvbe vezetjitkk az ABC betliinek sorrendjében, a kiild6 szerv vagy személy
nevének kezdbbetijénél. Megjeloljiik az iktatékonyvben szerepld tdrgyat és az
iktatészamot. Alszdmos iktatdsnél valamennyi alszdmra beiktatott iratot mutatézni kell, €s
ugyanez vonatkozik a gy(ijtdszdmon nyilvantartott iratokra is. Targymutaté: az iktatott
ligyiratok legpontosabb, legtaldlébb tdrgymeghatdrozdsa utan az ABC betliinek
sorrendjében vezetjiik be a tdrgyszot, majd feljegyezziikk az iktatészamot. A
targymutatékonyvbe bejegyzett rovid meghatdrozdsnak minden esetben azonosnak kell
lennie az iktatékonyv targyrovatiba bejegyzett szoveggel. Ha tobb targyféleség is szerepel
az iktatékonyvben, akkor valamennyit kell mutatézni.

A szigndlt és nyilvdntartdsba vett iratokat az 4tvétel igazoldsa mellett az
igyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az étvétel igazoldsa papiralapd ligyirat esetében az egyedi irat azonositdjdnak, az
atvétel idépontjdnak feljegyzése és az dtvevd aldirdsa ellenében, dtadékonyvben torténik.

Elektronikus tton az ligyintéz6i jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan
rogziti az atvétel iddpontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatisra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az 4tadds-dtvételt az
atadékonyvben aldfrdssal kell igazolni.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
100) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

101) Nem minésiil kiadméanynak:
~ az elektronikus visszaigazolds,
~ a fizetési azonositérél és az iktatdszamrél sz616 elektronikus tdjékoztatds, valamint
~ az Iratkezelési Szabélyzatban meghatirozott egyéb dokumentumok.

102) A kiadmanyokat (vélaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a helyi
Onkorményzat hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

103) A kiadmdny hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegz6jét kell haszndlni.

104) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabédlyzatban meghatarozott, kiadményozési joggal rendelkezé személy irhat
ald.

105) A papfralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:
~ azt az illetékes kiadmdnyozé sajat kezilleg aldirja, vagy a kiadmdnyozé neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alafrasaval igazolja, valamint
~ a kiadmanyozg, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

106) Nyomdai sokszorositas esetén elegend®
~ a kiadminyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmédnyozé alakhii
aldfrdsmintéja és
~ akiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

107) Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadmdnyozds id6pontjat dokumentdld
mindsitett elektronikus aldfrast kell alkalmazni.

108) Az onkormdnyzatndl keletkezett iratokrél az iratot 6rz8 szervezeti egység vezetdje,
vagy tigyintézoje — figyelemmel az iratok mésoldsdra, hitelesitésére vonatkozd
szabalyokra — a jogosult 1észére hitelesitési zaradékkal elldtott papiralapd és elektronikus

madsolatot is kiadhat.
Expedialas és az iratok tovabbitasa

109) A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.

110) Az elintézett, kiadmédnyozott irat tovabbitdsra torténd elokészitésérsl az ligyintézd
gondoskodik.

111) A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell dtadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet at.



22

112) A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

113) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
~ az 6nkormdnyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintéz0 nevét,
~ akiadméanyozé nevét, beosztasit,
~ azirat tdrgyat,
~ az irat nkormdnyzati iktatészamat,
~ amellékletek szamat,
~ acimzett nevét, azonositd adatait,
~ azligyet indité beadvany hivatkozdsi szdmadt.

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

115) Az iratkezeldnek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatékdnyvbe az
elkiildés keltét. .

116) A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

~ . személyes 4tvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel aldirdssal
torténd igazoldsa a kiadmany irattari példénydn,

~ postai kézbesités esetén a postai szolgéltatdsokrél sz616 2012. évi CLIX. Térvény,
valamint a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl
sz616 355/2005.(X11.29.) Korményrendeletben leirtaknak megfelelGen,

~ kiilon kézbesitd, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett
szabédlyoknak megfelelden,

117) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megaddsa mellett —

kifejezetten kéri.

118) A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az ligyirathoz kell
mellékelni.

119) Ha a postdra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezetinek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
ligyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovdbbi kezelésérol.

IV.FEJEZET
IRATTAROZAS £S LEVELTARBA ADAS

Elhelyezés a kozponti irattarban

120) A szervezeti egységek az 4tmeneti irattdrban 1évé nem selejtezhetd iratokat
keletkezésiik utdn 2-5 év elteltével a kozponti irattdrnak kotelesek dtadni.
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121) A kozponti irattdr a lezédrt évfolyami ligyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben
elhelyezve, irattdrolé6 dobozokban, nyilvantartdsaikkal egylitt, az irattdri tervben
meghatdrozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrél el kell tdvolitani az
Osszeflizéslikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbol késziilt iratkapcsold, zsineg.)

122) Az azonos iktatéhelyhez €s azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tdrolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsdgi rendszer alkalmazdsa esetén a kiilonb6z6 iktatéhelyekhez tartozo iratok k6zos
rendszerben is tdrolhatdk.

Irattarozas

123) Az irattdr kezelésével legaldbb kozépfokd végzettségli; iratkezeld, irattdros
szakképesitésii munkaerdt kell megbizni. Az irattdrban elhelyezett iratokat az irattiros
rendezi, rendszerezi, megfelel6 tdroldeszkozokbe helyezi, az iratdllomanyrdl nyilvantartdst
és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszer(i hasznilatét, kozremiikodik az irattdri
selejtezésben és a levéltari ataddsban.

124) Az elintézett iligyek iratait, amelyeknek kiadmdnyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottik, vagy amelyeknek irattdrozasét elrendelték, irattdrba kell helyezni.

125) Az Onkormdnyzat dtmeneti és kozponti irattdrat is 1étesithet.

126) Atmeneti irattirba helyezhetSk az elintézett, de az igyvitelben még gyakorta
haszndlatos tigyiratok, a hatdridébe helyezett iigyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd
irattari tételszdmmal ellatott {igyiratok.

127) Az irattirba helyezést a szervezeti egység vezetOje engedélyezi. Irattdrba helyezés

eldtt az tigyintézo:

~ megvizsgélja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljestiltek-e,

~ az ligyirathoz hozzédrendeli az irattdri tételszamot, illet6leg a nyilvantartdsba vétel
sordn adott irattari tételszdmot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajit nyilvantartd
konyvében (munkakonyv, dtadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén rdvezeti az
iratra is),

~ a feleslegessé valt munkapélddnyokat és madsolatokat az tgyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljards mell6zésével megsemmisiti.

128) Az irattdrba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossdgot €szlel az iraton,
visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

129) Az atmeneti irattdrban az iratokat a haszndlathoz leginkdbb megfelelé rendben lehet
kezelni, igy, hogy az iratok dokumentéltak és visszakereshet6ek legyenek.

130) Az atmeneti irattdrbol az iratokat 2-5 évi Orzési id6 utdn kozponti irattari kezelésbe
kell atadni.

A kozponti irattdrba helyezés moédjat az adathordozd hatdrozza meg:
~ a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
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~ vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
ligyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell biztositani,

131) Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését — papiralapd, mds adathordozén tarolt
iratok esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

132) Az 6nkormdnyzatndl kijelolhetd papiralapd iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szdraz, portél és mds szennyez6déstdl tisztdn tarthaté, megfeleléen
megvilagithats, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztél és er8szakos
behatoldstdl védett.

133) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel elldtott
vasbol készitett — dllvdnyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

134) Az iratanyag tdroldsdra az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyiittkezelését,
portdl valé védelmét és az dllvanyokon torténd szakszer( elhelyezését egyardnt szolgdlé
tarold eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra az Onkormdnyzat speciélis irattdrold
dobozokat haszndl.

135) A nem papiralapd iratok tdroldsdt az adathordozé id6téllGsdgat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tdrolé rendszerekben kell biztositani. Az
Onkormdnyzatndl a tdroldsb6l adddhaté adatvesztés eldtt gondoskodni kell az
adathordozén taldlhaté informécidk hiteles masoldsar6l, konvertdldsardl, atjatszasardl.

136) Az irattdrban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvdntartds a raktiri egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktdri egységben
elhelyezett iratok irattdri jel szerinti azonositdsat, valamint a raktdri egység irattéri
helyének azonositéjat. A nyilvantartdsba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltdri
atadasra keriilt iratokat.

137) Az onkormdnyzat koztisztvisel6i az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjin az
irattdrbél hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést
utélagosan is ellendrizheté médon, dokumentdltan kell elvégezni. Az iratkblcsonzések
dokumentdldsdra nyilvantartdst kell vezetni (k6lcsonzési naplé). Az atvételt igazold
iratkikéroket az irattdrban kell tarolni.

138) Az irattdrbd]l kiadott tigyiratr6l tgyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az dtvevo aldir. Az alairt tigyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az tigyirat
helyén kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités
139) A helyi onkormdnyzat valamennyi irattdrdban, az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6

leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerli
minden év szeptember 30.-ig elvégezni). A szervezeti egységeknél a selejtezést a kbzponti
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irattdr tudomdsaval €s kozremiikodésével kell elvégezni (ahol van). Az irat selejtezését az
irattdri terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabélyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint.

140) Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd 4ltal kijelolt legaldbb
3 tagli selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni.

141) Az iratselejiezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval elldtott selejtezési jegyz8konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

142) A levéltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési
jegyzbkonyv visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi.

143) A selejtezés id6pontjat a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell vezetni.

144) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre kertild iratok tételszdmahoz kapcsolédéan az iktatészdmokat.

145) Az irat megsemmisitésérél a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsigi eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

146) A sclejtezés sordn gondoskodnf kell arrél, hogy a tobb példdnyban megtalalhat6
iratokbdl — az el6frt meg6rzési id6ig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példinya
keriiljon meg6rzésre.

Levéltarba adas

147) A helyi 6nkorméanyzat a nem selejtezhetd iratait dltaldban 15 évi 6rzési id6 utén,
elozetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltdrnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk ét.

148) A levéltar szdmdra dtadand6 tigyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt az dtadd
koltségére az irattdri terv szerint, 4tadds-dtvételi jegyzékonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd dtaddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezdrt évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott {igyiratokrél kiilon jegyzéket kell
késziteni.

149) Az iratok levéltdri dtaddsdnak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is
at kell vezetni. Ha a szerv olyan iratanyag dtaddsét késziti el8, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, eloszor a selejtezést kell elvégezni annak szabdlyai szerint.
Eléfordulhat, hogy az iratképz0 szerv tigyviteli okokbél a levéltari 4taddsra kotelezett
iratok koziil bizonyos anyagokat tovdbbi 6rzésre vissza kivédn tartani. Ez esetben a
visszatartott iratokat az irattdrban késobb elkiilonitetten kell kezelni és réluk jegyzéket kell
késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatGszdmat, az irattdri tételszdmot, az iratok
targyit €s a keletkezés évét. A jegyzéket harom példdnyban kell elkésziteni, amelybdl két
példanyt kell a levéltdrnak 4tadni. Ha a levéltdr a kordbban végrehajtott selejtezések sordn
tovabbi meglOrzésre visszatartott bizonyos iratokat, azokat az 4taddsra el6készitett
iratanyaghoz kell besorolni. Az dtaddsra szant és elkiilonitett iratokat rendezni kell. A
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levéltar ugyanis csak megfelelden rendezett, dobozolt, segédletekkel elldtott iratanyagot
vesz at, amelynek beszdllitdsardl is az 4tadd szerv koteles gondoskodni. Az iratanyaggal
egyiitt kell dtadni a levéltarnak a segédleteket is. A rendezett és bedobozolt, valamint
sorszdmozott iratanyagrél és- a- segédkonyvekr6l- hdrom példanyban - jegyzéket kell
késziteni, amely raktdri egységenként az egyes egységeknek adott sorszdmoknak
megfeleléen sorolja fel az atadandé anyagokat. Magdrdl az iratitaddsrél a levéltdrban
jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek az 4tadds-dtvételi jegyzék a mellékletét fogja
képezni. Ez a jegyzokonyv az iratdtadds tényét rogziti. A levéltar csak azon a szinten
felel6s az atvett iratanyagért, amilyen szinten azt dtvette. A levéltar megtagadhatja az
dtvételt, amennyiben az iratok tovdbbi 6rzése — azok fizikai 4llapota miatt — nem
biztosithaté (vizes, penészes, gombafert6zott). 'A levéltdri szakértdkkel egyetértésben
kidolgozott lehetséges iratmentési munkdkat az dtadd koltségén kell elvégezni.

V. FEJEZET

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

150) A helyi onkormédnyzat feladatkdrének megvaltozdsa, valamint kozségalakitds,

kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot 4tvevd helyi
onkormdnyzatnak kell intézkednie az érintett onkorményzat irattdri anyagdnak tovébbi
elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznilhatésagarol.

151) Hivataldtadds esetén az err6l felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az
utols6 iktatészdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetdleg Atvett
ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

152) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szigndlé, kiadminyozd,
ligyintéz0, iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésiikben

1€v6 iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatdsr6l
jegyzdkonyvet kell felvenni.

VL. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

153) Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2015. janudr 1. -jén 1ép hatélyba.

154) Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a (2006. 12. 20-4n
kiadott) Iratkezelési Szabalyzat hatdlyat veszti. Tovabbi intézkedésig a hatdlyat vesztett
Iratkezelési Szabdlyzat mellékletét képezd Irattdri Tervet kell alkalmazni.

Koéphéza, 2014. december 22.

Rabi Kinga
jegyzd
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1. szdmit melléklet

FOGALOMTAR
Megnevezés: : Magyarazat: - :

Adat I a szamitastechnikdban adatnak min6siil minden olyan
informdci6halmaz, amely egy meghatdrozott formétumban
egyszeriien és kényelmesen tovabbithatd illetve alkalmazhato;

Adatbazis 1 az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ezdltal
konnyen értékelhet6vé, hasznalhatéva €s frissithetévé valik;

Adatbiztonsag I az informatikai (adattdrolé és feldolgozd) rendszer dllapota,
amelyben az adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének
kockdzata kiilonbozé intézkedésekkel elviselhetd mértekiire
csokkenthets. Ez az 4llapot olyan nemzetkozi szabvdnyokon
alapulé eléirdsok és megeldzd biztonsdgi intézkedések
betartdsénak eredménye, amelyek az informécidk elérhetdségeét,
sérthetetlenségét és megbizhatdségat érintik. Az adatok technikai
védelmét jelents;

Adatvédelem I az adatok jogi értelemben vett (tdrvényekkel, szabdlyzatokkal
vald) védelemét jelenti; o .

Alairas-ellenérzo A olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai nyilvdnos kulcs),

adat: melyet az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot
megismerd személy az elektronikus aldirds ellenbrzésére
hasznél;

Alairas-létrehozé | A olyan egyedi adat (jellemz8en kriptografiai magdnkulcs), melyet

adat: az alairé az elektronikus aldfrds 1étrehozdsdhoz haszndl;

Alairas-létrehozé | A olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az

eszkoz: alafré az  aldirds-létrehozé adatok felhaszndlasdval az
elektronikus aldirdst 1étrehozza;

Alairé: A az a természetes személy, aki az aldirds-létrehozé eszkozt
birtokolja és a sajit vagy mds személy nevében aldirdsra
jogosult;

Alszamos iktatas: | E az ligyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatészaméanak
alszdmain keriilnek iktatdsra az tligyre vonatkozé tovabbi
iratvaltasok;

Archivalasi A az e térvényben meghatdrozott, az elektronikus aldfrassal elldtott

szolgaltato: dokumentumok elektronikus archivaldséra vonatkozd
szolgaltatdst nydjt6 szolgaltato,

Atadas: K irat, Ulgyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak
dokumentélt dtruhazésa;

Atadas-atvételi E az iratdtadds 4tvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum;

jegyzék:

Atadé iv: E az iratok atadasét-dtvételét igazold fv. Az atad6 ivet évenként
id6rendi sorrendben kell tarolni és megdrizni;

Atmeneti irattar: K a kozfeladatot ell4td szerv dltal az iktat6helyhez kapcsoléddan
kialakitott ~olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag
meghatdrozott idétartamd 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas elotti 6rzése torténik;

Beadvany: K valamely szervtél vagy személytl érkez6 papiralapi vagy

elektronikus irat;
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Besorolas: J az ugyirat médszeres beazonositdsa és elrendezése a besoroldsi
séma egy kivélasztott kategdridjdba a megéllapoddsoknak és
eljardsi szabdlyoknak megfeleléen; = | : .

Besorolasi séma: J az ligyiratok Dbesoroldsit, osztilyozdsit lehetové - tevo
hierarchikus vagy szoétar jellegli, egymdstél fiiggetleniil
kialakithat6 kategoria-struktiira;

Biztonsagos A az e torvény 1. szdmu mellékletében foglalt kovetelményeknek

alairas-létrehozo eleget tevo aldirds-1étrehozé eszkoz,

eszkoz: .

Csatolas: K iratok, iigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa;

Digitalis alairas: I digitalis adatok hitelesitésére szolgdlé kdodsorozat, amely
matematikai algoritmussal készitett, és a titkos lizenetek végéhez
csatolt. Lehet6vé teszi, hogy minden digitalisan alairt {izenet
olvaséja ellendrizni tudja az tizenetet kiildé személyazonossagit,
€s az lizenet sértetlenségét. A kiildé privat kulcsdval késziil és
annak publikus kulcsdval lehet ellenérizni eredetiségét.
Dokumentum fiiggd, azaz, ha barmilyen viltoztatds torténik az
aléirt izenetben, akkor a digitdlis aldirds nem fejthet6 vissza;

Dokumentum: J egyedi egységként kezelheté rogzitett informdcié vagy
objektum;

Elektronikus A az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum aléiraskori,

alairas ellendrzése: illetve ellendrzéskori tartalmanak Gsszevetése, tovabba az alairéd
személyének azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a
hitelesités-szolgaltat6 &ltal kozzétett aldiras-ellenérz6 adat,
tandsitvany visszavondsi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval,

Elektronikus A annak tandsitdsa mindsitett elektronikus aldfrds vagy e

alairas szolgéltatds tekintetében mindsitett szolgéltaté altal kibocsatott

érvényesitése: id6bélyegzd elhelyezésével, hogy az elektronikus
dokumentumon  elhelyezett  elektronikus  aldfrds  vagy
id6bélyegzd, illetve az azokhoz kapcsol6dd tantsitviany az
id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjdban érvényes volt;

Elektronikus A elektronikus adat elektronikus aldirdssal torténd ellitdsa, illetve

alairas elektronikus aldirés ellentrzése;

felhasznalasa:

Elektronikus A elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds
alairas: céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul
Osszekapcsolt elektronikus adat;

Elektronikus A olyan szoftver vagy hardver, illetve més elektronikus aldirds
alairasi termék: alkalmazashoz kapcsol6dé Osszetevd, amely elektronikus
aldfrassal kapcsolatos szolgaltatdsok nydjtdsdhoz, valamint
elektronikus aldirasok, illetleg idObélyegzd készitéséhez vagy

ellendrzéséhez hasznilhato;

Elektronikus D elektronikus dokumentum formatumédnak tekintendé az a

dokumentum miiszaki el6irds, amely az elektronikus dokumentum

formatuma: értelmezhetéségének biztositdsa céljabol Osszefiiggd mdbdon

rogziti

a) meghatdrozott felhasznéldsi céli elektronikus
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dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzdit, felépitését vagy
adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum
informatikai rendszerek kozotti kicserélésének feltételeit és
eljardsat is, vagy - o

b) az elektronikus dokumentumot tirolé elektronikus
adathordozoval szemben tamasztott kovetelményeket;

Elektronikus elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat-egyiittes;
dokumentum:

Elektronikus az elektronikus aldfrds hitelesités szolgaltatds keretében a
hitelesités: hitelesités szolgaltat6 azonositja az igénylé személyét,

tandsitvanyt bocsat ki, nyilvdntartdsokat vezet, fogadja a
tandsitvdnyokkal kapcsolatos valtoztatdsok adatait, valamint
nyilvdnossagra hozza a tanusitvanyhoz tartoz$ szabdlyzatokat,
az alairés ellen6rz6 adatokat és a tandsitvany aktudlis allapotdra
(kiilonosen esetleges visszavondsdra) vonatkozé informéciot;

Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhaszndldsdval - elektronikus
formdban rogzitett - elektronikus tton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai adathordozén
tarolnak;

Elektronikus
masolat:

valamely papiralapd dokumentumrdél e rendelet szabdlyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon
jogszabdlyban meghatdrozott joghatds kivaltdsdra alkalmas
elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat-egyiittes, kivéve a
papiralapid dokumentumba foglalt adategylittest;

Elektronikus
okirat:

olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetSleg
nyilatkozat elfogaddsat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését
foglalja magéba;

Elektronikus
tajékoztatas:

olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatési szdmrél, az eljards meginditdsdnak napjardl, az
ligyintézési hatdridérdl, az ligy iigyintéz6jérol és az iligyintézd
hivatali elérhet6ségérol Ertesiti az ligyfelet;

Elektronikus it:

az eljarédsi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, térolast,
illetéleg tovédbbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai

Elektronikus
ligyintézés:

vagy més elektromdgneses eszkozok dtjan torténd végzése;

a kozigazgatdsi hatésagi iligyek elektronikus dton torténd
ellitdsa, az ekdzben felmertilé tartalmi és formai kezelési
munkamozzanatok dsszessége;

Elektronikus
visszaigazolas:

olyan kiadmdnynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérél és az
érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét;

Elektronikusan
alairt irat:

az elektronikus aldfrdsrél szoldé 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsdgi elektronikus
alafrassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikusan
torténoé alairas:

elektronikus aldfrds hozzéarendelése, illetve logikailag vald
hozzédkapcsolasa az elektronikus adathoz;

Eléadoi iv:

az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozdssal, az ligyintézéssel és
az iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat
elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban
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kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eléirat:

az érkezett kiildeménynek kordbban madr regisztrilt elézménye;

Eléirt formatum:

az  elektronikus  iigyintézési  eljardsban  alkalmazhat6
dokumentumok részletes technikai szabdlyairél szél6 -12/2005.:
(X. 27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti formatum, amelyet a
kozigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartdsban el kell
fogadni;

Elézményezés: az a miivelet, amely sordn megéllapitdsra keriil, hogy az tj iratot
egy mdr meglévd tgyirathoz kell-e rendelni, vagy dj
iigyiratdarabot kell-¢ neki nyitni;

Elsodleges a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésében az elsddleges

besorolasi séma: besorolési séma mindig az irattdri terv;

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd

cimzettjének, az érkeztetés ditumdnak, elektronikus tton
érkezett kiildemény sorszdmadnak, a kiildemény
adathordozéjanak,  fajtdjanak  és  érkezési  mddjdnak
nyilvéintartdsba vétele az iktatékonyvben vagy kiilon érkeztetd
konyvben,;

Ervényességi lanc:

az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon
egyméshoz rendelhetd informdcidk sorozata, (igy kiilondsen
azon tanusitvanyok, a tandsitvanyokkal kapcsolatos informaciok,
az. aldfrds-ellen6rzé adatok, a tandsitvdny aktudlis 4llapotdra,
visszavondsdra vonatkozé informécidk, valamint a tandsitvanyt
kibocsdté szolgdltaté elektronikus aldfrds ellenérzd adatdra és
annak visszavondsara vonatkozé informdacidk), amelyek
segitségével megillapithaté,  hogy az elektronikus
dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsdgi vagy mindsitett
elektronikus aldfrds, illetve id6bélyegzé, valamint az azokhoz
kapcsolédoé tantsitvany az aldirds és idobélyegzd elhelyezésének
idépontjaban érvényes volt;

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjdnak, fajtdjdnak, a kézbesités
modjénak €s idépontjdnak meghatdrozésa;

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy
személy végez az ligyintéz€ési munkafolyamat sordn;

Fokozott elektronikus aldirds, amely

biztonsagi a) alkalmas az aldiré azonositdséra,

elektronikus b) egyediildlléan az aldiréhoz kothetd,

alairas: c) olyan eszkozokkel hoztdk 1étre, amelyek kizdrélag az aldir6
befolydsa alatt dllnak, és
d) a dokumentum tartalmdhoz olyan médon kapcsolédik, hogy
minden — az aldirds elhelyezését kovetden a dokumentumon tett
— modositas érzékelhetd;

Gépi adathordozo: kiilén jogszabalyban meghatdrozott, az iigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-ligyfél kommunikaciéra felhaszndlhaté, valamint az
elektronikus adat tdroldsdra alkalmas eszko6z;

Hataskor: az igyintézés feladatkorének szintenkénti pontos

koriilhatdroldsa, azoknak az tigyeknek Osszessége, amelyekben a
szerv__rendeltetésszerlien jogosult és koteles intézkedni,
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megbizdsra eljarni;

Hitelesitési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgdltatd, igénybe
vevd vagy mas személy (szervezet) valamely tantsitvany
felhasznaldsanak feltételeit irja eld igénybe vevdk valamely
kozos biztonsdgi kovetelményekkel rendelkezd csoportja,
illet6leg meghatdrozott alkalmazasok szdmaéra;

Hivatkozasi szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a
kiildeményt nyilvantartja;

Hozzaférési
jogosultsag:

meghatdrozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal,
szerepkorokkel;

Idébélyegzési
rend:

olyan szabélygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe
vevd vagy mds személy (szervezet) valamely idébélyegzo
felhaszndldsanak feltételeit irja eld igénybe vevdk valamely
kozos Dbiztonsdgi kovetelményekkel rendelkezd csoportja,
illetbleg meghatdrozott alkalmazasok szdmadra;

Idébélyegzés:

a szolgdltatdé az  elektronikusan  aldirt  elektronikus
dokumentumhoz id0bélyegz6t kapcsol,

Idébélyegzo:

elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzdrendelt vagy
azzal logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy
az elektronikus dokumentum az id6bélyegz6 elhelyezésének
idépontjaban véltozatlan formaban 1étezett;

Tktatas:

az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészdmmal torténd elldtisa az
érkeztetést vagy a keletkezést kovetden az iktat6konyvben, az
iraton €s az el6adéi fven;

Iktatokonyv:

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

Iktatoszam:

olyan egyedi azonosit6, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja
el az iktatando iratot;

Informatikai
célrendszer:

a hatésag altal elektronikus ligyintézés nytjtisa céljabdl igénybe
vett informatikai eszkozok (szoftver és hardver eszk6zok)
Osszessége, amelyek a koOzigazgatdsi hatdsdgi eljardsban az
ligytéllel vagy mds hatésdggal kapcsolatot tartanak, vagy
amelyek a kozigazgatdsi hatdsagi liggyel kapcsolatos adatot
kezelnek;

Interaktiv
szolgaltatasok:

az egyszerli tdjékoztatdson tdlmend olyan szolgaltatasok,
letolthetd trlapok, keresérendszerek, tematikus tdjékoztatdk,
amelyek csak az {igyfél aktivitdsat igénylik, a szolgaltatast
nyujto szerv éltal el6készitett dokumentumok alapjén;

Internetes
iigyfélszolgalat:

az  elektronikus  kozigazgatasi  {igyféltdjékoztatds  és
szolgéltatdsok igénybevételét lehetdvé tevd, az ligyintézési
lehet6ségekrol tdjékoztatdst nydjté nyilvanos internetes feliilet;

Irat:

valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn
keletkezett vagy hozzd érkezett, egy egységként kezelend6
rogzitett informdcid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, maégneses, elektronikus vagy barmilyen mds
adathordozdn; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mds formaban 1év6 informécié vagy
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ezek kombinécidja;

Iratkezelés:

az irat készitését, nyilvantartdsit, rendszerezését és a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténd vdlogatdsit, segédletekkel
vald ellatisat, szakszerii-és biztonsdgos megbrzését, hasznélatra
bocsdtdsdt, selejtezését, illetve levéltarba addsit egyiittesen

magdba foglald tevékenység;

Iratkezelési
Szabalyzat:

a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkoz6 szabalyok sszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata
figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az
irattari terv; .

Iratkezelési
szoftver:

az iratkezelési rendszer miikodését tdmogatd, iktatdsi funkcidval
rendelkezd szamitdstechnikai program vagy programok egymaést
funkciondlisan kiegészitd rendszere;

Iratkezelo:

az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolcsonzés:

az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl;

Iratta nyilvanitas:

S| B

az az eégyedi eljards, amely sordn manudlisan vagy elbre
meghatdrozott szabdlyok alapjan automatikusan az adott
papiralapi vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet
mikddése szempontjdbol lényegesnek mindsitenek, és ezért
nyilvantartdsit és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon
kovetését rendelik el;

Irattar:

az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos &rzése, valamint
kezelésének biztositdsa céljab6l létrehozott és mikodtetett
fizikai, illetve elektronikus tdrol6hely;

Irattarba helyezés:

az Ugyirat irattdri tételszdmmal torténd elldtdsa és irattdrban
torténd dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtaddsa
az irattdrnak az {igyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfliggesztése alatti dtmeneti iddre;

Irattari anyag:

rendeltetésszeriien a szervnél maradé, tartalmuk miatt dtmeneti
vagy végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozé iratok
Osszessége;

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetbség szempontjabol
torténd vdlogatdsdnak alapjdul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri
anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellité szerv feladat- és
hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattiri tételekbe
tartozd iratok iigyviteli céld megbrzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltdrba addsénak hatdridejét;

Irattari tétel:

az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattdri 6rzési id6vel
rendelkezé - irattdri egység, amelybe t6bb egyedi iigy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam:

az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tirgyi csoportba és
iratfajtdba soroldsit, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat
meghatdrozé kaéd;

Irattari
tételszammal vald
ellatas:

az Ugyiratnak az irattdri tervbe mint elsédleges besoroldsi
séméaba valé besoroldsa;
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Irattarozas:

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a
mitkodése soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszeriien
hozza tartoz6 és ndla maradé iratok irattdri rendezését, kezelését
€s Orzését végzi; -

Kapcsolatos szam:

ugyanazon iratképz6 valamely mdsik iigyiratdnak szdma, amely
ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget
nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

Képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
' papiralapi dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjdbol

Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségét;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli
eszkoz ttjan torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

Kezelési az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,

feljegyzések: ligykezelOnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitisok;

Kiadmany: a jovdhagyds utdn letisztazott és a kiadmdnyozdsra jogosult
rész€rél hiteles aldfrassal elldtott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas a mar feliilvizsgalt végleges kiadméany (elintézés)tervezet

(kiadvanyozas):

jovéhagyasat, letisztazhatdsédgat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmdnyozdsra jogosult részérdl (,,K”
betiijellel);

Kiadmanyozo:

a szerv/szervezet vezetdje 1ész€r6l kiadmdnyozdsi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadményozdsi hatdskorébe
tartozik a kiadmdny aléfrdsa;

Kijelolt  tanasito
szervezet:

olyan szervezet, amely megfeleloség értékelési eljardsban
taniisité tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot elldtd
szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek tekintetében a -
kozfeladatot elldit6 szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleloségét tantisité szervezetek kijeldlésének
részletes szabdlyairdl szol6 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2.
melléklet szerinti kijel6lési okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellatd
SZEerv:

az é4llami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv és
személy;

Kozirat:

a keletkezés idejétél és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden
olyan irat, amely a kozfeladatot ellat6 szerv irattdri anyagaba
tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar
illetékessége
(illetékességi kore):

a maradandd érték(i irattari anyagnak az a kore, amelyre
vonatkozdan torvény kozlevéltarba addsi kotelezettséget ir eld, s
amelyet az adott kozlevéltir torvény rendelkezése, illetve
fenntartéjdnak dontése alapjan koteles dtvenni;

Kozlevéltar:

a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat
- ideértve a tudomdnyos és igazgatdsi feladatokat is - végzo,
kozfeladatot elldtd szerv altal fenntartott levéltar;

Kozponti irattar:

a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattéri
anyaginak selejtezés vagy levéltarba adéds elStti Orzésére
szolgdlé irattar;

Kiildemény
bontasa:

az érkezett kiildemény biztonsdgi ellen6rzése, felnyitdsa,
olvashatdva tétele;

Kiildemény:

az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatidn vagy a
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hozza tartozd listdn cimzéssel ldttak el;

Lattamozas:

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitdsdt, tudomdsul vételét, jovdhagydsit)
biztosité- aldirds vagy - kézjegy, - illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai mivelet;

Lenyomat:

olyan meghatdrozott hosszisag, az elektronikus
dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amelynek képzése sordn a
haszndlt eljards (lenyomatképz§ eljards) a képzés idépontjdban
teljesiti a kovetkezd feltételeket:

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

b) a képzett lenyomatbdl az elvdrhat6 biztonsdgi szinten beliil
nem lehetséges az elektronikus dokumentum tartalménak
meghatdrozdsa vagy a tartalomra torténé kovetkeztetés;

¢) a képzett lenyomat alapjan az elvdrhaté biztonsdgi szinten
beliil nem lehetséges olyan elektronikus dokumentum ut6lagos
létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképzd eljdrds
eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

Levéltar:

a maradand6 értékli iratok tartds megdrzésének, levéltdri
feldolgozdsdnak és rendeltetésszer(i hasznélatdnak biztositdsa
céljdbol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas:

a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és
lezart évfolyamainak dtadésa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag:

az irattdri anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradandd érték(l része, valamint a védetté
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nyilvanitott maradandé érték{i magénirat;

Levéltari
gytjtokor:

a maradandé értéki, koziratnak nem mindsiil$ irattdri anyagnak,
ha arra vonatkozdan torvény kozlevéltarba addsi, illetve a
levéltarfenntarté levéltdrba addsi kotelezettséget nem ir eld,
tovabba a természetes személyek maradand6 értékii iratainak az
a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1évd levéltdri
anyag forrasértékének gazdagitdsa céljabol gytijt (ajandékként
elfogad vagy megvdésarol);

Levéltari kutatas:

a levéltdri anyag tanulmédnyozédsa, abbdl adatok kigyiijtése
tudoményos vagy mas cél érdekében;

Maganirat:

a nem kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagdba tartozd,
valamint a természetes személyek tulajdondban 1év4 irat;

Maradandé értékit
irat:

a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy
egyéb szempontbdl jelent6s, a torténelmi mdlt kutatisdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok
folyamatos  ellatdsdhoz és az  4llampolgdri  jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds forrdsbdl nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazg irat;

MasodlIat: az eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé példdnnyal
azonos moédon hitelesitettek;
Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii formdban, utdlag

késziilt egyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési
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zaradékkal ellatott) irat;

Misolatkészitd H a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, valamint

rendszer: ezek egyilittese;

Megsemmisités: K a - kiselejtezett - -irat végleges, -a -benne - foglalt -informdcié
helyredllitdsdnak  lehetdségét  kizdr6  mddon  torténd
hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: K az iratnak nem szerves része, tartozéka, att6l - mint kisérd iratt6l
- elvélaszthato;

Melléklet: K valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit része, amely
elvalaszthatatlan attdl;

Metaadat: J strukturdlt vagy félig strukturalt informéci6, amely lehet6vé teszi
iratok 1étrehozasat, kezelését és haszndlatit hosszabb idén At
azon tartomdnyokon beliil, amelyekben létrehozasara sor kertilt;

Minésitett A olyan - fokozott biztonsdgd - elektronikus aldirds, amelyet az

elektronikus aldfré biztonsdgos alafrds-1étrehozé eszkodzzel hozott 1étre, és

alairas: amelynek hitelesitése  céljabél  mindsitett  tandsitvanyt
bocsatottak ki;

Mindsitett A az e torvény szabdlyai szerint nyilvantartdsba vett, mindsitett

hitelesités- tandsitvanyt a nyilvdnossdg szdmdra kibocsdté hitelesités-

szolgaltato: szolgaltatd;

Minésitett A a torvény 2. szadmu mellékletében foglalt kdvetelményeknek

tanusitvany: megfeleld olyan tandsitviny, melyet mindsitett szolgéaltaté
bocsatott ki;

Mutato6zas: B a nyilvantartdsi munkédnak az iktatdst kovetd szakasza, célja: az
irat iktatészdménak megallapitisa a visszakeresésnél;

Naplozas: K az  elektronikus  iratkezelési  rendszerben, a  kezelt
adatallomanyokban bekovetkezett események teljes korének
regisztrildsa;

Nyilvanos T a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellat6é szerv

maganlevéltar: tulajdondban vagy birtokdban 1évé maradand6 érték(i iratok
tartés megorzésére létesitett olyan intézmény, amely megfelel a
30. § (2) bekezdésében foglalt kovetelményeknek;

Papiralapi H a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,

dokumentum: tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely bdrmely eszkoz
felhaszndldsdval és barmely eljarassal keletkezett;

Papiralapa H papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgdri perrendtartasrol

kozokirat: sz0l6 1952. évi III. torvény 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

Raktari egység: E a levéltdri anyagnak a raktéri rendszerezés, illetve rendezés vagy
tagolds sordn kialakitott része, a raktdri épiiletnek és
helyiségnek, valamint a tarolas eszkozeinek megfelelGen;

Selejtezés: K a lejart meg6rzési hatdridejli iratok kiemelése az irattdri
anyagbo6l és megsemmisitésre torténd elokészitése;

Személyes adat: T a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével
Osszefiiggd fogalmak értelmezésére a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossdgéardl sz6l6 1992.
évi LXIII. torvény (a tovdbbiakban: Avtv.) rendelkezései az
irdnyaddak;

Szerelés: K ugyanahhoz az {igyirathoz tartoz$ iigyiratdarabok (el6- és
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utéiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az
iktatékonyvben és az iratokon egyardnt jeldlni kell;

Szerv:

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet; C :

Szervezeti
Mikodési
Szabalyzat:

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely 16gziti a
szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz
rendelt hatdskoroket;

Szignalas:

az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy igyintéz6
személy kijelolése, az elintézési hatdridé ¢és a feladat
meghatdrozasa;

Szolgaltato:

elektronikus  aldirdssal  kapcsolatos — szolgiltatdst — nytjto
természetes személy, jogi személy vagy jogi személyis€g nélkiili
szervezet;

y —— E— —— L [

Tanusitas:

olyan eljards, amely alapjin egy fiiggetlen, hat6sédgi
jogositvanyokkal nem rendelkez6, e rendelet alapjan kijelolt
szervezet tandsitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver
megfelel a kiilon jogszabélyban eléirt kovetelményeknek;

Tanusitvany:

a hitelesités-szolgdltats 4ltal kibocsatott igazolds, amely az
alafras-ellenérzé adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint
egy meghatirozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy
személyazonossigit vagy valamely més tény fenndllasat,
ideértve a hat6sdgi (hivatali) jelleget;

Tartalmi
megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsédga, amely szerint az - a
hozzd kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a
papiralapi dokumentum - a joghatds kivéltasa szempontjabol
lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas:

az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik igyintézési
ponttél a mésikhoz, amely elektronikusan tdrolt irat esetén
megvalésulhat az irathoz valé hozzaférés lehetségének
biztositdsaval is;

Ugyfélkapu:

az az eszkdz, amely biztositja, hogy az tligyfél egyedileg
azonositott mdédon biztonsdgosan 1éphessen kapcsolatba a
kozponti rendszer dtjan az elektronikus {igyintézést, illetve
elektronikus szolgéltatast nyujt6 szervekkel,

Ugyintézés:

valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve
tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatdsa, az
ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
sz6beli és/vagy frasbeli munkamozzanatok sorozata, 8sszessége;

Ugyintézo:

az ligy intézésére kijeldlt személy, az tigy el6addja, aki az tigyet
dontésre elOkésziti;

Ugyirat:

egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely,
egy-egy fazisdban keletkezett iratokat tartalmazza,

ﬁgykbr:

a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé ugyek
meghatdrozott csoportja;

Ugyvitel:

= "/ FR R

a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas
utdni résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve
dsszessége, amely az iigyintézés formai és technikai feltételeit, a
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szolgéltatdsok teljesitését foglalja magdban;

Vegyes iigyirat: J papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {igyirat.

= T O a»=E ®w OR®R -

ey

JELZESEK

a koziratokr6l, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz6l6 1995. évi
LXVI. torvény,

a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendelet, )

a helyi dnkormadnyzatok iratkezelési mintaszabélyzatdr6l sz616 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet
(hatdlyon kiviil lett helyezve),

Jogi normaban nem szerepld, kizarélag e szabélyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus alairdsrél sz616 2001. évi XXXV. torvény,

a kozigazgatasi hat6sdgi eljards és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl sz6lé 2004. évi CXL.
torvény, .

az elektronikus ligyintézési eljardsban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai
szabélyairdl sz616 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

a papiralapti dokumentumokrdl elektronikus tton torténd mésolat készitésének szabélyairdl
sz0616 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

az elektronikus {igyintézést lehetdvé tevé informatikai rendszerek biztonsdgardl,
egyiittmiikodési képességérdl és egységes haszndlatirdl szdolé 195/2005. (IX. 22.) Korm.
rendelet, '

kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfeleléségét taniisité
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl sz616 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet,

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl sz616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet,
E-korményzati értelmezd kisszotar.
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2. szamit melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kitolté személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:
Neve: Tel.sz.:
Beosztdsa: '

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerzddéses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezeto:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) : -

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

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazds:

Iratkezeld rendszer jogosultsaga: (X-el jeldlje a megfeleldt)
Erkeztetd teljes szervnek:
Iktato, iratkezeld sajdt magdnak:

Sajdt szervnek
iktato, iratkezeld
szigndlo

Sajdt és aldrendelt szervezetnek:
iktato, iratkezeld
szigndlo
Teljes szervnek:
iktato, iratkezeld
szigndlo
Irattdros
Ugyintéz&
Lekérdezo
Helyettesité

Dadtum: 20...év...ho...naptél -  20...év... ho ... napig
Kit (kinek a szerepkore):

Visszavonasi zaradék:
Visszavondast kérd vezeto:

Helységnéy és ddatum: Engedélyezd (jegyzo):




Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda

40
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IRATMINTATAR

. GYUITOIV
. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

. TETELSZINTU IRATIEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP (ORIEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO

3. szdmit melléklet
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GYUJTOIV

1. szami iratminta

Iktatészam

Erkezett

Bekiild6 neve

Cime

Bekiildo
ikt.szama:
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2. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

20.... évre

DEOSZEASA: . . et
Sor- | Kelt | Ugyirat/iktat6 Atvevé Kelt | Elintézés | Hataridé Atvevo
szam szam ligyintézé kodja iratkezeld

alairiasa alairasa

A munkanapldk és dtaddkonyvek elsddleges célja az irat itjidnak dokumentdlt nyomon
kovetés, utolagos visszakereshetdsége, 1igy a papiralapii, mint az elektronikus iigyvitelben.
Ennek kovetkeztében legfontosabb rovat az dtadds-dtvétel aldirdssal, vagy egyébszemélyi
azonosité moédszerrel torténd igazoldsa.

Elbadoi munkanaplo hagyomdnyos rovatokkal kaphaté papiralapi nyomtatvdnyon. Az
onkormdnyzatokndl, ennek ellenére, célszerii az iigyrendhez kapcsolodo sajdt formdtumii
munkanaplok, dtadokonyvek kialakitdsa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljdra
is alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus iigyintézés esetén az dtadds-cdtvétel dokumentdldsa is
elektronikus iiton torténik.
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3. szamd iratminta
szerv megnevezése
Tkt. szam:

KESZULL: oottt e et st s e s s e s e e s eneen
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési DIZOtSAZ tAZJALT 1.vvveveieeieiietieceeeeeeee e (név, beosztds)
............................................................................... (név, beosztds)
............................................................................... (név, beosztds)

A selejtezEst ELIENOIIZIE: ....ccovvvvveverriiririeteeectet et en e (név, beosztds)

A munka megkezdésének idOPONtIa: .......coeeeeveviviieiieeeeeeeeeeeeee e (ddtum) .

A munka befejezésének 1dOPONLA: .....ceveviiieieieeiieeeeee et e e e e s (ddtum)

Az alapul vett jogszabalyok': .............. e ettt e e te e a et a et e e ateaneeeree e taeeeeraeetresas

Selejtez€s ald VONE ITAIOKT ..cc.cuivereiririerniiieieieteeeeteteee ettt et eeeseeevete s eeeeeseresesssen e e eseneseeens

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti eIJEACIETIL .......ceeieiiieiieeieee ettt e e e e s e e r e e s e er e (ifm)
A kiselejtezett iratok MENMYISEZE: ....cvvveveririereeeeieieieieeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeseeeeeeeeseseseseesersseeea, (ifm)

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka sordn a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltdri jovdhagydst kovetden megsemmisitésre keriil.

k.an.f.

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

P.H.

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

ellen6rz6 vezetd alairasa

!az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabdlyok, normdk felsoroldsa
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A selejtezési jegyzdkonyvet 3 példdanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az
illetékes levéltdrnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltdr rendeletben eldirt szovegii bélyegzd
lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt. -

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vdllalatokat (papirgydr) vagy
vdllalkozokat célszerii igénybe venni, ezek zdrt rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zdrt rendszerii
megsemmisitésrdl javasolt igazoldst kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.
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4, szamu iratminta
szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

ICESZIIIE: evieeiieeie ittt cterecr et et e cete e e e s tee st ta e s be e nseansaeessseeesteasssaneaeesssaaesseeeesnresesansatessantaee
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ALAAO: cvetiiiieeiieet e cccce et et e st e et s a e et e e ettt a e e e r e et e e e naeeeetatanaataeee e reeeeneteesenraae e et seeeanne
(dtado szerv megnevezése)
(ataddsért felelds vezetd és beosztdasdanak megnevezése)
ALVEVO! 1ttt ettt cee ittt e e bt e e e ettt e e e s eebae e ae e e s st r e e e e aaeee e neeeeeeeaieteeeeesaneraaeesessennns
(dtvevd szerv megnevezése)
(darvételért felelds vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvéte] tArgyat KEPEZO IALATNYAZ: ..veveverrereererrereerereeresesetesesesetessesesesseseeseesesseseseesessasensesansessesenses

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az 4tadas-atvetel INAOKIASAT ..oiviiciiiiieei ettt e e
k.m.f.
atadé atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példdnyban
1 pld. Atvevo
1 pld. Atad6

1 pld. Irattar

Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintil,
raktdri egységszintii, és darabszintil. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont,
hogy az dtado és dtveva feleldssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben torténik az dtadds: doboz, kotet, csomo stb.;
az dtmeneti irattdrbol a kbzponti irattdrba tételszinten torténik az dtadds; az tigyintézok
hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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5. szamd iratminta

TETELSZINT( IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

iigykor | agazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A Selejteze’sz: jegyzbkinyv melléklete -a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATIEGYZEKE. Egyszer(ibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a
Jjegyzokonyv szovegébe belefoglalni.
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6. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
Az iratlétrehoz6/tulajdonos/6rz0 MEegNEVEZESE. ... .. .vuee e
Az irat-egyiittes cime:

évkore: _
mennyisége (raktdri egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése | Keletkezés Egyéb

sorszam | megnevezés évszama azonosito

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktdri egységeinek szdmozdsdt mindig I-gyel kell
kezdeni és folyamatosan sorszdmozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrold egység megnevezését kell irni: doboz, kitet,
csomd, 1éka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonositd rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma sth.,a raktdri
egységben elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szdma, azonositdja tél-ig formdban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék haszndlhato a levéltdrba addsrdl késziilt jegyzokonyvhoz,
egyéb  dtadds-drvételi  jegyzdkonyvhoz és a  raktdri egységek irattdri helyének
(topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.
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7. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

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

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

MENNYISEZE «.vvvetieeteeeet et et eeee et en e eranenaan,
(0sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam | Irattari jel | Iktatészam/ Targy Mennyiség
évszam |, (oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintil iratjegyzék késziilhet az iligyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkotd
iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzGkonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetéleg el6addi munkakir dtaddsi jegyzékonyvek
mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziild iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve bdarmilyen adathordozora késziild mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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8. szamn iratminta

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. SOTSZAamMa) ......ccceeevieecieeniennenne

azonositd szama (iktaté/vagy tételszam, /EV) ......ooiiiiii i

LArGYA/MEENEVEZESE ...ttt ittt ettt ettt

kiemelés ideje (év, h6, nap) ............... [T T TR TTTRTROS

kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyinté€zés, szerelés) ........oovviiiiiiiiiiiiiiiiinns
kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat iktatészama ...

kiemelést kérd neve ....................... e

kiemelést végzo neve, ALATEASA .o veee e

kolesonzési hataridd (Ev, ho, nap) ) cooveeeneiriiiii i

visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) ........ooviiiiiiiiiiiiiiiiii

visszahelyezést végzo neve, alairasa .................oooii

Késziilhet 3 példdnyban, évente eggyel kezdbdben sorszdmozva (hdrmasdval sorszdmozval).
Az elsé példdny az irat helyére keriil, a kélcsonzés idejére. A mdsodik a kolcsonzési idd
szerinti sorrendben lefiizve, a kilcsonzés hatdridd-nyilvdantartdsa. A harmadik sorszdm szerint
lefiizve kolcsonzési naploként funkciondl.

1

— -
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9. szamu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

a kolcsonzott irat kélcsdnzési visszavétal visszavevd megjegyzés

hatéridé aldirdsa

I irattéri helys betekintés, ideje

a kdlcsonzé a kdlcsbnzés célja

iktatdszama irattar kolesonzés,

és/vagy targya neve/allv./polc/d] neve Ogyintézés, alafrasa év, ho, nap
tételszama oboz/csomé szerelés*
sth. sorszama

év, hé, nap
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4. szdmu melléklet
Egységes irattdri terv

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az onkormdnyzat szervezetéhez, feladat-
€s hatdskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattdri tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamét, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltdrba addsdnak hatéridejét. Az irattdri terv dltaldnos és kiilonos
részre oszlik.

Az ligy tipusdt, dgazati hovatartozdsit, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositdsét és a
levéltari dtadds id6pontjdt az irattdri tervben rogzitett irattdri tételszdm mutatja, amely
egyuttal meghatdrozza az irat irattdri helyét is.

Az irattdri tételszam és kéd Osszetevodi:

L. irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba és
iratfajtdba soroldsat, selejtezhetGség szerinti csoportositdsit az onkormdnyzati hivatal
szervezetéhez €s feladatk6réhez igazod6 rendszerezésben meghatérozé négyjegyt kéd; elsé
karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili hdromjegyti sorszdma kovet;

2. meglrzési id6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattri tételekbe tartozd
iratok  ligyviteli céld megérzésének idStartaméit években, vagy ,NS” jel, amely
meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltdri 4tadds hatdrideje években, a tényleges 4tadds idépontjarél az
onkorményzati hivatal €s az illetékes levéltdr esetenként dllapodik meg (illetve ,,JHN™ jel,
amely ligyviteli érdekbdl hatdrid6é nélkiil az Onkormanyzat irattdraban maradé iratok
jelzésére szolgil).

A, lejdrat utdn” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri dtadds ideje
a tételbe tartozo iigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL ¢ 2
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a kozos 6nkormanyzati hivatalnak, az
onkorményzat gazdalkod6 szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- U.4. Iratkezelés, {igyvitel
U501- U.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL ‘ .
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatasi tigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek

B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

e

g

il
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C10l- C  SZOCIALS IGAZGATAS ) )
KORNYEZETVEDELMI, EPITEST UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

E TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E3.  Epitésiligyek
E401- E.4. Kommunalis ligyek

F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G10l- G  VIZUGYIIGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és dllampolgdrsagi iigyek
A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvéantartasdval

H201- H.2. "
kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Vilasztdsokkal kapcsolatos iigyek
H401- H.4. Rendérségi tigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazséagiigyi igazgatas
H801- H.S8. Egyéb igazgatdsi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101-  J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Miol. M  FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
< HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES
BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatds
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

- Meg-
Irattéri b
c P . c Orzési
tételszam Tétel megnevezése s

1d6 (év)

Polgédrmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség dtad4s-
U101  atvételével, egyéb feladat- és hatdskor dtadds-atvételével NS 15

kapcsolatos iratok

Képviselo-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (eléterjesztések,
U102  siirgdsségi inditvanyok, tdjékoztatdk, kozmeghallgatss, NS 15
interpellacidk, egyéb dontés-elkészitd iratok stb.)
KépviselO-testiileti zart tilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart

U103 tilésekrol késziilt hanganyagok

NS 15
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Keépviselo-testiileti bizottsdgok, részonkormdnyzatok iiléseinek,
Ul04  falugyilések, jardsi tandcskozasok, lakossdgi férum jegyzokonyvei NS 15
és mellékletei
Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi,

ulos részonkormdnyzati iilésekrol késziilt hang- és képanyag NS 15
Képvisel6-testiileti bizottsdgok, részonkormdnyzatok zért iiléseir6l

U106 DY il o 1 NS 15
késziilt jegyz8knyvek, hang- és képanyagok

U107  Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108  Tandcsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar (cimer és zdszlérajz, diszpolgdri cim, helyi kitiintetés NS 15

adoményozdsa stb.)
UI10  Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
ULl Onkormdnyzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok,

egylittmiikddési szerz8dések/megdllapodasok eredeti példanya NS

U.2. Nemzetiségi Onkormanyzat iratai

Trattéri 2/112581

tételszam Tétel megnevezése ey Lt

1d6 (év)

U201  Egyiittmtkodési megéllapoddsok ‘ NS 15
Feladatellatdsi, intézményhdlézat-miikdtetési és fejlesztési terv

U202 o . o < NS 15
nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitdsa, NS 15

atszervezése, megszinése
Nemzetiségi oktatast is folytat6 iskoldkban az érettségi vizsga

U204 el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsdnak figyelemmel 2 -
kisérésével kapcsolatos iratok

U205 N em%eti,ségi Ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15 ﬂ
ellendrzése .
Nemzetis€gi onkorményzat, nemzetiségi 6nkormanyzati

U206  bizottsdgok tiléseinek jegyz6konyvei, mellékletei, eldterjesztések, NS 15 u
egyéb dontés-el6készitd iratok :

U207 N.emzefiségi. '6{1kc‘>1'mz’1nyzat, 1flem,zetiségi onkorményzati NS 15
bizottsdgok tiléseinek hang- és képanyaga n
Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi 6nkormanyzati

U208  bizottsdgok zdrt {ilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart NS 15
tilésekrol késziilt hanganyagok ﬂ

U209  Nemzetiségi 6nkorményzatok tarsuldsi megallapodédsai NS 15 '

U210  Nemzetiségi dnkormdnyzat koltségvetési és vagyonkezelési iigyei NS 15

U211  Kozoktatdsi megédllapodds nemzetiségi oktatésrol NS 15

U212  Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15 i

U214  Nemzetiségi onkormanyzat szabdlyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi' onkormdanyzat torvényességi feliigyeletével NS 15 ‘
kapcsolatos iratok

U216 Oktatdsi, nevelést, kulturdlis, miivészeti célu palyazatok, 5 . i

tdmogatdsok, 6sztond{jak iratai

B
!
4
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A polgdrmesteri hivatalnak, a kozos onkormdnyzati hivatalnak, az onkormdnyzat
gazddlkodo szervezeteinek, kozalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban:
intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

tételszam Tétel megnevezése id5 (6v)

U301  Belsd ellenérzési jelentések 10 -

U302  Biztonségi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és

U303  érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok NS 15
alapitdsa, mikodtetése

U304  Erintésvédelmi vizsgdlati jegyzOkdnyvek 15 -

U305  Hirlap-, folyéirat- és konyvrendelés 2 -

Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasigi tarsasdgok
alapitdsa, alapit6 okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése,
U306  irdnyitdssal és miikddéssel kapcsolatos elvi iigyek, szervezeti és NS 15
miikodési szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyzdkonyvek, minéségirdnyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tirsasidgok
- U307  irdnyitasdval és miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, 5 -
operativ ligyek

U308  Kartéritések ) 10 -
U309  Kollektiv szerz6dés ’ NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanécs tigyei NS 15
U311  Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -

U313 Kﬁlff’)ldi kagcsola:cokra/vcinatlgozé két- és tobboldalu NS 15
megéllapoddsok, éves értékelések
U314  Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések 10 -
Kiilsé szervek, Allami Szdmvevészék, a fvérosi és megyel
korményhivatal ellen6rzése, atvilagitds, fenntart6i, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
birsdggal kapcsolatos iratok, {igyészi intézkedések, a helyi
U315  Onkorményzat helyett a f6varosi és megyei kormanyhivatal NS 15
vezetoje dltal megalkotott onkorményzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févérosi és megyei korményhivatal 4ltal
potolt helyi Onkorményzati hatarozatok, a helyi énkorményzat 4ltal
pétolt feladat-ellatdsi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316  Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa 75 -
U317  Munkaltatoi juttatdsok elvi tigyei NS 15
Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakit4sa, rovar-

Y38 rdgesdlbintds, dohdnyzohelyek kijeldlése stb.) 10 -
Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti
U319 15 -
‘ tevékenység)
U320  Sajtétigyek, telepulesmarketmg, reprezentacms PR tevékenység 2 -
U321  Statisztika (éves) NS 15
U322  Statisztika (id0szaki) 5 -

U323  Téarsulédsi megéllapoddsok, tarsuldsi tandcs iiléseinek NS 15

N




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
U358
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eldterjesztésel, jegyz6konyvei, hatdrozatai

Tarsuldsi tandcs zart tiléseinek elSterjesztései, jegyzOkonyvei,
hatérozatai '

Kapcsolattartas civil és ifjisdgi szervezetekkel; vallasi
kozosségekkel

Népszdmlalas, egyéb 0sszefrdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos
ligyek

Onkormanyzatok egyiittmiikdésére vonatkozd iratok

Eurdpai Unids csatlakozés jogharmonizéci6 iratai

Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozd iratok
Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek
Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program,
terv

Térsulédsok teriiletének, teleptiléseinek dsszehangolt fejlesztésével
kapcsolatos ligyek

Térsulédsi kbzszolgéltatdsok biztositdsa, fejlesztése és szervezése
Térsuldsok altal fenntartott intézmények tigyei

Térsuldsok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési 6nkormanyzati
tarsulds tigyei

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert palyazatok
Jegyz6i hatdskorbe tartozé szabélyzatok

Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok,
részonkorményzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljdval kapcsolatos iratok

Polgdrmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzékdnyvei, emlékeztetdi
Jogszabdlytervezetek, szerz6dések, megéllapodésok eldzetes jogi
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céld) sikertelen palyézatok
Informatikai lizemeltetés és karbantartdsi operativ iigyek
Allasfoglaldsok kérése

A hivatal miikodtetésével, karbantartdsdval kapcsolatos tigyek
Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek

Teriiletszervezés

Teleptilés dtcsatoldsa mésik megyéhez, teriiletrész dtaddsa,
dtvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kozség
alakitdsa

Viérossé, megyei jogd varossd nyilvanitas, févarost érintd
teriiletszervezési tigyek

Villalkozési szerzddések -

Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszémolok, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri,
jegyz0i, szakigazgatési, intézményi)

Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (id§szaki jegyzoi,
polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, ligyrend és tigyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi

Utasitdsok (jegyz0i, polgarmesteri)

Lobbitevékenység

Hivatal, munkakdr dtadas-4tvételi jegyzékonyvek

NS

NS
NS
NS
NS

NS

10

10
10

10

NS
NS

NS

NS

NS

NS

9}

NS

NS
NS
10
10
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15
15
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15

15
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Korlevelek (intézkedést igényld)

U359 2 -
Mindségbiztositasi, mindségirdnyitdsi rendszer,

U360 teljesitménykdvetelmény célmeghatdrozdsa, teljesitményértékelés NS 15

altalanos iratai -

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan iktatott 1 i

korlevelek, meghivék, tdjékoztatok

U362 - Téjékoztatdsok, adatszolgaltatdsok 1 -

Onkorményzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval

U363 o . 1 -

kapcsolatos ligyek

U364  Térsulds torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U 4. Tratkezelés, ligyvitel

rattdri , p

tételszam Tétel megnevezése idd (&v) IV

U401  Iratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos ligyek NS HN

Ugyvitelszervezés (sajét fejlesztésti/megrendelésti elektronikus

U402 p . . . NS 15

programleirdsok, programrendszer, védelem szabélyozas stb.)

U403 Bels6 tigyviteli segédkonyvek (el6adéi munkakonyv, érkeztetd s )

konyv, iratdtadé konyv, postakonyv stb.)
Kiadményozdasra haszndlt és mds, joghatds kivaltasara alkalmas

U404  bélyegzOk nyilvantartdsa, selejtezésiikrdl, visszavondsukrol NS HN

késziilt jegyzokonyvek

U405  Elektronikus alairdsok nyilvéantartdsa NS HN

1406 Ikta:cé— 'e.’:s mutatékonyv, fényilvantarté konyv, irattari NS 15

segédkonyvek

U407  Fonyilvantart6 konyv, irattiri segédkonyvek NS HN

U408  Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzOkonyvek NS HN

Atmeneti irattarb6l a kézponti irattdrba torténé iratdtadds-atvétel

U409 o . 15 -

jegyz8konyvei

U410  Iratdtadds-dtvételi jegyz6konyvek NS HN

Mingsitett adat tovabbitidsdra vonatkozd lezart nyilvéntartés (bels6d

U411  atadékonyv vagy maés bels6 dtadookmaény, kiilsé kézbesité konyv, NS HN

futdrjegyzék stb.)

U412  Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN

U413  Munkakor atadds-atvétel sordn keletkezett iratok 5 -
vissza-

U414 gregéggnn;inﬁ)sitett adatra érvényes személyi biztonsigi Egsz‘fgzn )
haladék-
talanul
15

U415  Felhaszndl6i engedély és titoktartdsi nyilatkozat (vissza-
vondsét
kovetden)

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Trattéri Meg-

6rzési

“tételszdm Tétel megnevezése

idé (év) T

£




U501
U502
Us03

U504

Us05

U506

us07

U508

U509

U510
U511
U512
U513

Us14

U515
uUs16
U517
Us18

U519

U520

U521
U522

U523
U524

U525
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Bér- és munkatigyi kimutatdsok, nyilvéantartdsok, jelentések 10
Létszdm- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS
Bérnyilvantartas (bérkarton) 4 75

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, . .- - - 50
illetménykiegészités, illetményp6tlékok, személyi illetmény (a jog-
megallapitdsa, illetményeltérités, jarulékelszdmolas, jutalom, viszony
munkaltat6i kolcson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatis, megszi-
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatdsok stb.) nésétdl)

Fizetési eléleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyd
pélyédzati kifrdsok és beadott palydzatok, tires 4lldshelyekrdl
tdjékoztatés, tartalékdlloménnyal, betdltetlen dlldshelyekkel,
palydzatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkdba jards koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok iigyei, napidijak, szabadsagolési rend, 5
szabadsagiigyek, egy hénapndl révidebb fizetés nélkiili szabadsdg
Képviselok nyilvantartdsa, 0sszeférhetetlensége, juttatdsai, 5
tiszteletdijai '

Kinevezés, megbizds, besorolés, dtsorolds, dthelyezés, mindsités,

egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori lefras, felmentés a
képesitési el6irds alél, eskiiokmanyok, hatésdgi bizonyitvanyok, 50
cimek, kitiintetések adoményozisa, kozszolgélati munkaviszony (a jog-

2

igazolésa, rendelkezési, tartalékdllomédnyba helyezés (errél viszony
tdjékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aléli megszi-
felmentés, nyugdijazés, végkielégités, eseti megbizdsok, nésétol)
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba

helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
tigyek, ligykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

Eltartéi nyilatkozat 5
Fegyelmi és kartéritési tigyek 10
Egy hoénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg tigyek 75
Baleseti, rokkantsagi tigyek 50
KoztisztviselOk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) *
Megbizasi szerzddések 5
Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS
K6zhasznt, kozcéli alkalmazdsok, tdvmunka egyedi tigyei 75

Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adoméanyozdsénak el6készitése, s
lebonyolitisa

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoriilményeinek
alakuldséval €s az es€lyegyenlség érvényesiilésével kapcsolatos NS
értékelések, jelentések, tervek, programok

Munk4ltat6 4ltal biztositott egyedi szociélis témogatdsok iigyei 5
Magénnyugdijpénztarral, Snkéntes kiegészits nyugdijpénztarral, NS
onkéntes egészségpénztarral kitott szerzddés :

Ko6zszolgélati jogvitdk 30
Tanulményi szerz6dés 10
Tovabbképzés, dtképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, 2

egyetemi, féiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens

15
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kérése)
U526  Tovédbbképzési éves és kdzéptavii terv 10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett 4ltal uj
vagyonnyilatkozat tételét kovetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattri . gfgfm
tételszam Tétel megnevezése . 18 (6v)
U601  Adoiigyek (sajét) 5
U602 Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartds, konyvelési naplék, 3

leltér, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartds, kisebb beszerzések, megrendelések 8
Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5

U604y ankszémlakivonat, bankszémlanyitds
Ko6zbeszerzéssel jar6 beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és

U605 pénziigyi lebonyoh’tész}, épiiletfenntartas, feldjitési terv, feldjitdsok
szervez€se €s pénzligyi lebonyolitdsa, kozbeszerzés lebonyolitdsa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Kézbeszerzéssel nem jaré beruhdzdsok szervezése és pénziigyi

U606 lebonyolité_sa, éptiletfenntartés, feldjitdsi terv, feldjitdsok szervezése
€s pénzligyi lebonyolitdsa, teleptiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiad4si bizonylatok, pénztarbizonylatok,

U607  pénztirnaplok, szdmldk, szdmlatombok tépéldanyai, 8
készpénzelldtmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitds, szdmlareklamdcid, szdmlarendezés, 5
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, ad6ssdgelengedés

U609 Gépk.ocsik lizemeltetése (biztositas a lejdrat utdn, menetlevél, 5
szerviz, lizemanyag stb.)

U610  IHletményszamfejtés 10
Ingatlan- és vagyonnyilvéantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog,

U611 py ) o ’ NS
vezetékjog-rendezés, nyilvéntartés

U612  Koltségvetési beszamold (éves) NS

U613 Koltségvetési beszamol6 (iddszaki) 10
Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek

U614 (ad6ssdgrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok felhasznéldsa, 15
pénzmaradvany elszdmoldsa, poteldirdnyzat, reorganizicio,
szdmviteli rend, intézmények koziizemi szdmldjinak rendezése)

U615 Céltdmogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palydzatok 15
pénzkezelése

U616  Hitelfelvétel és lebonyolités, hitelnyilvantartds 15

U617  Koltségvetés €s beszamold el6készitése, koltségvetési koncepcié 15

U618  Leltarfelvételi ivek 8

Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzdlogjaira, vasarldsara, haszonbérletére,

U619  vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkoz6 alapiratok, szerz6dések, NS
beruhdzasi terv, tervpélyézat, tulajdonosi hozzdjarulés,
torzskonyvi nyilvéantartés

ey
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U620  Munkaltatéi segélyek, timogatdsok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
U621  Széllitélevél 2 -
U622 Tér/ségi“fejk.isztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési NS 15
tanacs tigyel
U623  Kisajatitas, kisajatitdsi kérelmek NS 15
U624  Vagyonbiztonsigi rendszer miikodtetése 10 -
U625 . Vagyonbiztositds (lejdrat utdn) 2 -
U626 1g%yorﬂ1asznosités pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités 10 )
U627  Térségi fejlesztési menedzsment ligyek - 10 -
U628  Kozbeszerzési tigyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) 5 -
U629  Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa 5 -
U630  Gazdasigi program NS 15
U631  Konyvvizsgal6i jelentések 10 -
U632  Teriileti vagy regiondlis nyugd{jpénztar alakitdsa NS 15
) KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adobigazgatasi tigyek
Trattéri _ Meg-
tételszdm Tétel megnevezése OIZESL 14,
id6 (év)
A101  Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102  Adébevételi terv €s teljesités 10 -
Addellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentességi ligyek,
A103  addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és adékivetés, 15 -
adohatralék, talfizetés, téves befizetés
A104 Addosszesitd, valamint a szdmitogépes éves feldolgozas 5 )
adattartalmdardl év végén készitett lista
Al105  Adézoék egyéni torzsadatai (nyilvéntartés) NS HN
A106  Adoék médjara behajtandé koztartozdsok iratai 10 -
A107  Vagyoni igazoldsok, ad6igazolasok 5 -
A108  Addtartozdsok behajtdsa, végrehajtdsa - 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Trattari Meg-
tételszdm Tétel megnevezése OrZeSl yy
1d6 (év)
A201  Altaldnos és céltartalékok felhaszndl4sa 10 -
A202  Atmeneti gazdélkodéssal kapcsolatos iratok 10 -
A203  Betéti kamatiigyek 5 -
A204  Decentralizalt timogatdsok felhasznéldsa 10 -
A205  Fejlesztési alapterv = , 10 -
Feladatmutatokhoz kapcsol6dé dllami hozzdjarulds eldirdnyzata,
A206 I 10 -
visszaigénylés
"A207  Feladatmutaté-ndvekedés miatti pStigény 5 -
A208  Intézményi téritési dfjak megallapitdsa, elengedése (egészségiigyi, 5 -



A209
A210

A211
A212
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gyermekjo6léti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatds (lejdrat utan) 5
Kiilonféle céli pénzalapok, kozmifejlesztési hozzajarulds 10
visszatérités -

Pénziigyi szabélysértések, birsdgok 5

Mez86ri jarulék kivetése 5

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Trattdri ZIZ?SI
tételszdm Tétel megnevezése N
1do (év)

B101  Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS

B102  Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5

B103  Egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2

B104  Iskola-egészségligyi szolgilat szervezése NS

B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvost, NS
gyogyszerészi, védonoi, tigyeleti elldtds megszervezése

B106  Foglalkozds-egészségiigyi elldtds megszervezése 10

B1067  Egészségiigyi ellatast tdmogaté palydzatok 10

B108  Rehabilitacios Bizottsdg iratai 10
Finanszirozési szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat

B109 utén) , 10

B110  Gyogyszertar felallitdsdnak kezdeményezése és véleményezése 5

B111 Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek 2
(lejarat utan)

B112  Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2
Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védoéndi,

B113 o .1z i ) 5
ligyeleti palydzatok, szerz6dések (lejdrat utdn)

B114  Haziorvosoknil bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2
Ifjiségi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoki oktatdsi

B115 1248 5
intézményekben)

B116  Jarvanyiigyi intézkedések 10

B117  Koztisztasagi és telepiiléstisztasdgi feladatok 10
Betegellatasi dij (kiilfoldi dllampolgérok, nem biztositott magyar

B118 PR 5
allampolgérok tigyei)

B119  Nyilvéantartds a bejelentett biztositottakrol 10

B120  Térsadalombiztositdsi jarulékiigyek 75
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznélok, egyéb

B121 g 1N 1 ae ) . . 30
fiiggbségben szenveddk) kotelezé gondozdsba vétele

B122 I:Iaz1 §zakflpola31 szolgalat, jar6- és fekvObeteg-szakellatas, NS
Oraszam, ligyeletek

B123  Bélcsddék miikodésével kapesolatos iratok NS
Gyodgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyégyviz,

B124  gydgyiszap €s gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozdsdnak 5
bejelentése
Gyodgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és

B125 i Mlomo 4 NS
forgalmazdsénak engedélyezése

B126  Rdégcsidlomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2

B127 Az egészséges €letmdd segitését célzo szolgaltatisok iratai 10

15
15

15
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Trattdri ZISSSI
tételszdm Tétel megnevezése idé (év) ot
c101 Személyes gondoskodds korébe tartozo alapszolgiltatdsok és NS 15
szakositott elldtdsi formdk megszervezése
Személyes gondoskodds korébe tartozo alapszolgéltatdst, I
C102  szakositott elldtdsokat biztosité intézmény vagy véllalkozas NS HN
miikddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartdsa
C103 Személyes gondoskodds korébe tartozé szocidlis alapszolgaltatdsi 5 ) I
ligyek
Személyes gondoskodds korébe tartozé szakositott ellatdst
c1o4 D4 AR 2 - |
igénybevevdk tigyei
Személyes gondoskodds korébe tartozé szocidlis szolgaltatdsokhoz
C105 7. : LA 2 -
jovedelemigazolas kidllitdsa a
C106  Szocialis elldtast tdmogato palydzatok 10 -
C107  Szerzddés a szociélis feladatok atvallaldsardl NS 15
C108  Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 - g
C109  Szocidlis szakért6i bizottsdg mitkbdésével kapcsolatos iratok 5 - :
CI10  Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajit ell4tdsok)5 -
Cl11  Helyi rendeletben szabélyozott dtmeneti elldtdsok (sajét elldtdsok) 2 - g
CI112  Atmeneti segélyezés 2 -
C113  Arvizkérosultak dllami tdmogatdsa 5 -
Cll4  Koziizemi kompenzéciés tigyek, lakbér-hozzdjarulds 2 - %
C115  Lakasfenntartdsi tdmogatési tigyek 2 -
Cl16  Aktiv kortiak ellatdsa 10 -
C117  Temetési segély 2 - g
C118  Kurizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatdsa 5 -
C119  Szocidlis kolcson egyedi tigyek (lejarat utdn) 5 -
Adossagkezelési szolgaltatds (lakhatdst segitd elldtas,
C120 PP ot p 2 -
addssdgesokkentési timogatds)
CI21  Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
Cl122  Koztemetés 25 -
C123  Megyviltozott munkaképességli dolgozok iigyei 10 -
Segitséggel élok érdekvédelme, timogatdsa, kozlekedési
C124 o 10 -
kedvezményei
C125  Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126  Gondozasi sziikséglet vizsgilata 15 - ,
C127 Behajtés, végrehajtds kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. 30 )

gondozasi dij)
C128  Helyi utazdsi tdimogatds megéllapitdsa 5 -
»oikeres Magyarorszdgért Panel Plusz” hitelprogramhoz

C129 L1z e . NS HN
kapcsol6dé szocidlis timogatés
C130 Tarsha/tosagl megkeresések (idegen kornyezettanulmény, 5 )
igazoldsok) 0
Cl31  Kozgyogyelltasi tigyek (méltanyossdg) 5 -
C132  Apolési dij igyek (méltdnyossig) 5 -

C133  Szocidlis elldtasra jogosultak nyilvantartdsai NS HN
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK TELEPULESRENDEZES
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

. E.1. Kornyezet- és természetvédelem ..

Irattari gf;ii
tételszdm Tétel megnevezése Cin s
id6 (év)
E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS 15
E102  Kornyezet- és természetvédelmi hat6sagi feladatok 10 -
E103  Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
Kornyezet- €s természetvédelmi program végrehajtdsa,
E104 > 5 -
akciéprogramok
E105  Komyezetvédelmi hatdsvizsgélati eszkdzok telepitése 2 -
E106  Kornyezetvédelmi hatdsvizsgélati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvénitdsaval kapcsolatos NS 15
ligyek
Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek
E108 ciog PP 5 -
hasznositdsdnak, kezelésének iigyei
Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi ellenbrzés és
E109 i 5 -
birsdg
E110  Légszennyezési vizsgalatok, mérések ‘NS 15
E111  Légszennyez6 forrdsok nyilvantartdsa NS HN
ElL2 Lev?gotlsztasag—vedellnl (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd- NS 15
riaddterv)
E113  Lakohelyi koryezet dllapotfelmérése NS 15

Szolgiltato tevékenységet elldté tizemi épitmény energiahordozé-
El14  és/vagy izemmddvaltasra kitelezése, tevékenységének korldtozdsa, 10 -
felfiiggesztése, illetdleg feloldédsa

E115  Kornyezetvédelmi alappal, céleléirdnyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Svezet

Ell6 o s 30 -
kijelolése

E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési terv 30 -

E118 Szolgiltatd tevékenységet elldtck zajkibocsdtdssal kapcsolatos 5 i
ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Trattdri 2/1[:;531
tételszdm Tétel megnevezése idé (év) Lt.
E201  Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése NS 15
202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositisa (fenntartés, 10 )
fejlesztés, Orzés, védett épiiletek tAmogatdsa stb.)
Kulturdlis 6r6kség védelmével kapcsolatos nkormdnyzati
F203 feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitdsaval 75 )
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, menté feltdrés, elévasarldsi
jog gyakorlasa stb.)
E204  Telepiiléstejlesztési menedzsment iigyek, palydzatok 10 -
E205  Virosrehabiliticiés program - NS 15

E206  Virosrehabilitdci6s palydzatok, megéllapoddsok, ehhez kapcsolédé 10 -
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operativ ligyek

F207 Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikodtetd 15
onkormdnyzatndl) f8épitészi szakmai vélemények, dlldsfoglaldsok
E208  Atnézeti nyilvantartdsi térkép, f6ldmérési alaptérkép - - - ‘NS . HN .
£209 Plnccéb?omlasok tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek NS 5
felmérése
Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,
E210  telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia, NS 15
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211  El6vdsdrlasi jog ] NS 15
E212  Utépitési és kozmiivesitési hozzéjarulds NS 15
E213  Teriiletrendezési hat6ségi eljarasok 15 -
E214  Vis maior ligyek 5 -
E215  Repiiléterek zajgatl védbovezetének kialakitdsa 10 -
E216  Kiszolgdlé és lakéiit céljdra torténd lejegyzés NS 15
E217  Teleptiilésrendezési kotelezések NS 15
E218  Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219  Telepiilésképi véleményezési eljards 15 -
E220  Telepiilésképi bejelentési eljards 15 -
E221  Kozterlilet-alakitds 15 -
E222  Kozminyilvéantartds tigyei NS 15
E.3. Epitési iigyek
Trattari 1}4.3?".
tételszdm Tétel megnevezése OTESSL 1y,
id6 (év)

Bontési-, épitési-, 6sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradési
engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljardsi birsag kiszabdsa, NS 15

E301 bontdsi vagy dtalakitdsi kitelezettség, végrehajtési eljaras,
engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési eljaras
Felvonéval, illetve mozgélépcsével kapesolatos épitésiigyi hatésagi

E302 15 -
engedélyezési eljards

E303 Epitéstigyi hatésdgi tudomdsulvételi eljardsok (jogutédlas 10 )
tudomdsul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

B304 Az orszagos épitési kdvetelményektdl valé eltérés engedélyezési 10 )
eljarasa
Epitésiigyi hatésdgi bizonyitvdnyok, igazoldsok, adatkérés,

E305 I 10 -
adatszolgéltatds

E306  Egyéb épitésiigyi hatdsagi kitelezési ligyek 10 -

E307  Epitésiigyi hat6sdgi ellendrzés 10 -

B308 Bauxitcementtel vagy mds épitéanyag-hibdval kapcsolatos NS HN

hat6sagi eljarasok
Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,

E309 tajékoztatdsok, szolgiltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat > i

E.4. Kommundlis tigyek

Trattdri gf:fm
tételszdm Tétel megnevezése idé (év) Lt. I
E401  Hulladékleraké6-helyek (szildrd, 4llati eredetti, folyékony) NS 15
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kijelolése, l1étesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodasi program

E402  Kozcélud drtalmatlanit6 telep létesitése NS
-E403  Kéménysepré-ipari szolgdltatds tigyei - .. 15
E404  Zoldteriiletek 18tesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS
E405  Energiagazdilkodds, széler6mii létesitése NS
Koztemetok 1étesitése, lezdrisa, megsziintetése, nyilvantartésai,
E406 g e e . c NS
térképei, tjboli hasznilatba vétele
E407  Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS
Hozzéjarulds temetkezési szolgéltatdst végz6 gazdalkods szervezet
E408 L 5
alapitasdhoz
Hulladékka valt jarmivek tigyei, gépjarmii elszallitdsi és
E400 5
értékesitési tigyek
Kdzmiifejlesztés, ingatlanok kozmielldtdsa, kozmiifejlesztési
E410 fop o I NS
hozzdjarulds visszafizetésének iigyei
E411 Kozteriileti feldjitds, karbantartés, hibaelhdrits 5
Kozteriilet tisztdn tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése,
E412  gyljtése, szallitdsa, hulladékartalmatlanit4s, hulladékdjrahasznositds,5
hulladékgazdalkodaési birsag tigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Trattéri _ g
tételszam Tétel megnevezése idé (év)
Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi
F101  adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek NS
nyilvantartisa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartisa, sikossag elleni védekezés 2
F103  Koztertilet-foglaldsi, -haszndlati megéllapodésok és dfjak 5
F104  Kozteriilet-bontdsi hozzdjdrulds 5
Kiiltertileti koziit, helyi vastt menti épitmény elhelyezési és
F105 . o P 5
nyersanyag-kitermelési hozzdjérulds
Kiilteriileti k&ziit, helyi vastt menti fakivagdsi és iiltetési
F106 PR 5
hozzéjarulas
F107  Belteriileti koziitkezel6i hozzajaruldsok
Koziiton, helyi vastiton torténd épitési munkdkhoz valé
F108 ce 2
hozzajarulds
F109 Vasiiti dtkelohelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, 10
kerékpdrutak, kozutak fenntartdsa, parkoldk kialakitdsa, fenntartisa
F110  Egyéb koztitkezel6i hozzdjarulds : 1
Utcabuitorok, utca névtabldk, hazszamtablik kihelyezése,
F111 N 5
karbantartésa, javitdsa
F112  Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5
F113  Kikotok, (kdzforgalmid) kompok és révek létesitése NS
F114 Kozforgalmi kiko6t6k, kompok, révek mikodtetése 10
F115 Hidak, aluljarék és feliiljardk létesitése NS
F116  Hidak, aluljarék és feliiljarék miikodtetése 10
F117  Hidtorzskényv NS
F118  Kozvilagitasi berendezés létesitése NS

15

15
15
HN

HN

Lt.
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F119  Kozvildgitasi berendezés miikodtetése 10 -

F120  Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 5 -

F121  Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15

F122  Helyi kozforgalmi vastiti tarsasdggal kapcsolatos tigyek - .10 -

F123 Hatésdgi drak megéllapitdsa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vastit), 5 )
menetrend

F124  Helyi tomegkozlekedési palydzat 10 -
Postai, tdvkozlo, elektromos, valamint més nagyfrekvenciés jelet

F125 vagy mellékhatést kelt6 berendezések l1étesitése, iizemeltetése, 10 -

rongdldsa, hirkozlési szabalysértések )
Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez

F126 . Y NS 15
val6 hozzdjarulés
F127  Utellendri szolgilat megszervezése 5 -
F128  Utvonalengedélyek 1 -
F129  Parkoldsi, eseti behajtdsi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130  Kozlekedési kartéritések 5 -
F131  Kerékbilincs alkalmazédsdnak tigyei 2 -
F132  Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattdri , 1>/I.eg—.
tételszdm Tétel megnevezése OrZeSL p g
1d6 (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitdssal kapcsolatos operativ s )
tigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103  Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104  Védmiivek mitkodtetése 5 -
G105  Patakok, csatornédk draddsai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106  Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107  Ivoviz, szennyvizdijak megallapitdsa 10 -
G108  Kozmiives vizszolgéltatasi korldtozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -
G109  Vizjogi létesitési, fennmaraddsi és tizemeltetési engedély NS HN
G110  Iv6viz-, szennyviztisztit6 berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 'I.véviz—, sz"(?ljnyviz.}'léléz’at, csapadékcsatorna-hilézat 1étesitése, NS 15
lizemeltet6jének kijelolése
G112  Ivoviz-, szennyvizhdldzat, csapadékcsatorna-hdlézat tizemeltetése 5 -
G113 Vizmér6hely, tisztitdakna ligyei 15 -
G114  Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
G115  Kautak Iétesitési, fennmaraddsi és tizemeltetési engedélye NS 15
G116  Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 -
G117  Azonos telken tobb fvovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118  Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119  Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzdjarulassal kapcsolatos iratok 15 -
G120  Vizek és vizi létesitmények nyilvéantartdsa NS HN
G121  Kozmiifejlesztési timogatdshoz kapcsolédé iratok 15 -
G122  Talajterhelési ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -

G124  Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
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G125  Vizi allassal kapcsolatos iigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és éllampblgz’irszigi tigyek |

Irattari gf:?gi
tételszdm Tétel megnevezese idé (év) T
H101  Allampolgarsédgi eskii jegyz6konyv NS HN

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csalddi
jogéllds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
H102 anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, hazassdgkotéssel, NS HN
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzoi
engedély, felmentés
Nyilvantartds a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrdl és
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakonyvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belfoldi és kiilféldi
H104 jogsegély irdnti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, 5 i
anyakonyvi adatszolgdltatds iratai, anyakonyvbe torténd betekintés
iratai, anyakonyvi események egyeztetése
Anyakonyvi Szolgéltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb

H103 NS HN

H105 .. 10
tigyek :
Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési kérelem,
11106 névviltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabbd hdzassagi 9 )

névmodositasi kérelem 4ttételével kapcsolatos iratok, csalddi
események polgéri szertartdsa
Kiilfoldon torténd hizassidgkotéshez, bejegyzett élettarsi kapesolat

H107 PP oz . 5 -
1étesitéséhez sziikséges tantsitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsdaval kapcsolatos ligyek

Irattdri 1:112581
tételszam Tétel megnevezése ix s .
1do (év)

H201  Adategyeztetés 5 -
A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval

H202 N 5 -
kapcsolatos tigyek

H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos tigyek 15 -

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

Irattari 2/52581

tételszdm Tétel megnevezése idé (év) T
Vilasztési jegyzOkonyvek (szavazdkori €s

H301 eredményjegyzdkonyvek) elso eredeti példanya NS #90 nap

1302 Vilasztési jegyz0konyvek (szavazdkori és NS 5
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példdnya

11303 Szavazokorok, helyi onkorményzati valasztokeriiletek NS 15

megallapitasa
H304  Vilasztdsi szervek (vélasztdsi iroddk, valasztdsi bizottsdgok) NS 15
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l1étrehozésa és tevékenysége
H305  Vilasztdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos kisebb jelent6ségli tigyek 5 -
H306  Népszavazis, népi kezdeményez€s iratai NS 15
Vilasztéjogosultsag nyilvantartasdval kapcsolatos iigyek (kifegds, -
H307 5
felvételi kérelem, igazolds stb)
# A jegyzékonyvek elsd példdnydnak illetékes levéltarba torténd dtaddsa érdekében a kulon
jogszabalyi el6irdsok alapjdn kell intézkedni.

H.4. Rendorségi ligyek

Trattdri Meg-
tételszam Tétel megnevezése orzest
1d6 (év)
1401 Rendérfékapitz’my, rendérkapitdny és renddrors vezetdje 0 )
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616 tdjékoztatas
1402 Rendérkapitdnysag, renddrérs, korzeti megbizotti dllomas 10 )
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
Rendérségi munkédval kapcsolatos észrevételek, éves beszdmolo
H403 . 2 ;
elfogaddsa
11404 Egylittm{ikodési szerzddés a rendOri felz}datok ellatdsanak 15
segitésére, timogatdsdra, blinmegel6zési onkormdanyzati feladatok ‘
H405  Polgirérség megalakitisa NS 15
HA06 Blinmegel6ézési és kozbiztonsdgi bizottsdg 1étrehozdséval, 5 )

miikodésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek

Trattari gf_;gs_i
tételszdm Tétel megnevezése 1x oy Lt
1d6 (év)

H501  Fenntartési, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -

H502  Onkéntes tlizoltdsdg alapitdsdval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15

H503  Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -

H504  Tiizvédelmi kotelezettség megéllapitdsa NS 15

H505  Tizolt6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
Onkéntes tlizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,

H506 . 5 -
kértalanitds

1507 Készenléti szolgilatot, tiizoltds irdnyitasat elldté tagok részére élet- 5 i

és balesetbiztositds megkotése
H508  Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -

H509  Lakossag tlizvédelmi felvildgositdsa 5 -
H510  Eves beszdmol6 elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek E
Irattéri 1(:/11255—1
tételszam Tétel megnevezése s oz t.
1d6 (év)
H601  Egytttmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari ( c Meg-
tételszdm Tetel megnevezcse 6rzési




H701
H702

H7032

H704
H705
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Birésagi iilnokok jelolése, megvalasztdsa és visszahivdsa
Birtokvédelmi tigyek

Vallasi kozodsség tulajdondban 1évé.ingatlanok tulajdoni
helyzetének rendezése

Eltartdsi szerzddési tigyek (lejarat utdn)

Kozalapitvany létrehozésa

H.8. Egyéb igazgatasi tigyek

Irattari

tételszdm Tétel megnevezése

H801

H802
H803
H804
HS805

H3806

H807
HS808
H809
H810
H811

H812
H813
H814

H815
H3816
H817

Irattari

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése,
z4sz16 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki iigyek

Hatdsédgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatds
Jelzalogligyek (lejarat utdn)

Ko6zigazgatési birsag

Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili
események (bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
Talalt tdrgyak tigyei

Utcanévviltozasok, hizszdmrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)
Tolmécs és szakfordité igazolvany kiaddsa

Tolmécs és szakfordit6i nyilvantartds

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifiiggesztésérdl igazolds

Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok
Ingatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi
névjegyzék vezetése

Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolddo tigyek
(szerz6déskotés, -szegés stb.)

Tlzijaték engedélyezése

2012. dprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtdssal
kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK

tételszdm Tétel megnevezése

1101
1102
1103

1104

1105
1106

1107

Onkormanyzati bérlakdsra vardk iigyei, néviegyzéke

Bérlakdsok nyilvantartasa

Jogcim nélkiili lakdshasznalat

Lakdsbérleti szerz0dés, lakdscsere, lakdshasznosités (lejarat utdn),
lakdsbérleti szerz6dés megsziinése

Lakdés- és helyiségbérleti dijtartozds

Térsashdzak alapitdsa, elidegenités

Tarsashaz-feljitdsi ligyek és tarsashdz-feldjitdsi palydzatok,
tarsashdzak operativ iigyei

idd (év)

NS 15

NS 15

Meg-
Orzési
1do (év)
5 -
NS
5 -

N QZ™= U LW
G

MN%
1

Meg-
Orzési
id6 (év)

15
NS
5

5

5
NS

10

HN

15




1108

1109
1110

I111

1112
I113

Irattari
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Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzédés,

helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utén)

Els6 lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvasarlds, egyeb lakdscéld
tdmogatds egyedi ligyek (lejarat utdn) -

Lakasfeldjitasi, karbantartdsi tamogatas

Lakdscéld allami timogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-

nyilvéntartdsba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom

bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgéltatds stb.)

5 -

15 -
15 -

NS 15

Jegyz0i igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

Nyilvéantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

tételszdm Tétel megnevezése

J101
J102

J103
J104
J105
J106

J107

J108
J109

J110

J112

J113
J114

Irattari

Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartdsa
Gydmhatdsdgi €s gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés

Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatés

Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi
szakellatasok

Ovodaztatési tdmogatds megallapitdsa

Halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekek nyilvantartdsa
Halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek részére kiadott
igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valészintisité lakossdgi vagy
jelzdrendszeri jelzések

Mis hat6sdg megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb

tarshatésdgi megkeresések
Helyettes sziiléi hdlézat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

tételszdm Tétel megnevezése

K101

K102
K103
K104

K105

Atomer6mii, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, veszélyességi
Ovezetének megillapitdsa

Energiaellatasi tanulmény

Foldalatti tdrol6térségek nyilvéntartdsa

Gazdasdgi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa
Telepenged€lyezési eljrdsok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatdsdnak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott tevékenységek folytatisdnak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei

5 -

Meg-

Orzési

id6 (év)

NS HN
NS 15

NS HN

2 -

2 -
75 -

Meg-

Orzési

1d0 (€v)
75 -

NS 15
NS HN
NS 15

Lt.

10 -

:m m o Mw« o

E
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K106  Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartdsa NS . 15
K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljardsa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari I’(;g;egs—i
tételszdm Tétel megnevezése 1x <~ Lt
1d6 (év)

L101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepcisja _ NS 15

L102  Turisztikai értékek feltirasa, bemutatésa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo

L103 P 10 -
operativ ligyek

L104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -

L105  Turisztikai témdjd palyazatok 10 -
Turistatdjékoztaté berendezések, informécios eszkozok telepitése,

L106 .. . . 2 -
fejlesztése, karbantartdsa

L107 Szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység 10 )
folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

L108  Szdllashelyek, szalldshely-szolgaltaték nyilvantartdsa NS HN

Nem tizleti céli koz0sségi, szabadidds szalldshely szolgaltatds
L109  végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és 10 -
annak jogkovetkezményei

1110 Ngm /ﬁzleti’célfl kozosségi, szabadidés szallashelyek NS HN
nyilvantartdsa .
Visdr, piac rendezésének engedélyezése, bevasarldkozpont

L111  iizemeltetésének bejelentése, adatviltozdsok bejelentése, 10 -
tevékenység folytatdsdnak ellenérzése és annak jogkovetkezményei

L112  Vasdr, piac és bevidsarl6kozpontok nyilvantartdsa NS HN

Miikdési engedély kiteles kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
L113  folytatdsdnak bejelentése, zenés, tdncos rendezvények 10 -
rendezvénytartdsi engedélyezése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatdsdnak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartdsa, NS HN
mikodési engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartdsa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kidllitdsa, jatékterem miikodéséhez vald hozz4jarulas
L115  megaddsa; szerencsejéték-szervezd tevékenység gyakorldsdnak 10 -
atengedése tdrgyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszids
pélyazat kifrdsdhoz
L116  Vdsarléi panasz 2 -
L117  Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

L114

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Iratt4ri lg/rlzgs_i

tételszdm Tétel megnevezése Caxorx .
1d6 (év)

M101  Allategészségiigyi elldtdssal kapcsolatos iigyek 5 -

M102  Allati hulladékgytijts hellyel, gylijté-dtrako teleppel (gyepmesteri 10 -
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teleppel), kedvtelésbél tartott dllatok kegyeleti temetdjével
kapcsolatos iratok

M103  Allatorvosi kérzetek alakitdsa 10
M104  Allatszallitds és marhalevél kezelds . . .. . . . 2
M105  Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5
M106  Allattarték és dllatdllomany nyilvéantartdsa NS
M107  Marhalevél nyilvantartds : NS
MI108  Veszélyes dllatok tartasi engedélye 10
MI109  Arutermeld tiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5
MI110  Belteriileti ndvényvédelem és ellenérzése 10
MI111  Parlagfii elleni védekezés 5
M112  Bordszati hat6sdgi tigyek 5
Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerldnccal,
MI113  élelmiszerbiztonsdggal Gsszefiiggd intézkedések, veszélyes 15
kértevok elleni védekezés
M114  Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5
MI115  Méhészek és méhvandorlds nyilvéntartdsa NS
M116  Mezei érszolgdlattal kapcsolatos {igyek megszervezése 15
MI117 N'yillve,infaftés az arutermel6 sz616 és gyiimélcs telepitésérdl, NS
kivagésardl
Fés szdrt €s cserje kivdgasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti
M118 . PR 5
fa- és cserjepdtlds
MI19  Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2
M120  Haldszati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak) 15
MI121  Vadészteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti iigyei 10
M122  Vadkdérral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5
Mi123  Allami tulajdond foldingatlan tulajdonjogédnak megszerzése NS
M124  Belteriileti €s kiilteriileti hatdrvonalak megéllapitdsa NS
M125  Foldkiadé bizottsdg, birtokhasznositdsi bizottsdg iratai NS
Hivatalos foldrajzi nevek megéllapitdsdval, megvaltoztatdsdval
M126 o PP ! < NS
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127  Mivelési dgvaltozasok 10
M128  Térképészeti hatdrkiigazitds NS
M129 Terméfold elévdsarldsi és el6haszonbérleti jog gyakorldsdval 5
kapcsolatos iratok
M130 [’erahasznosftésra alkalmass4 tett teriilet onkormdnyzati tulajdonba NS
vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
tételszdm Tétel megnevezése idé (év)
NI101  Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS
Kozfoglalkoztatdsi terv, kdzhasznd, kozcéld foglalkoztatas
N102  szervezése, édllashelyek, kozérdekii munkdval kapcsolatos operativ 3

ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Lt.

m m Mm s
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tételszdm Tétel megnevezése

P101

P102
P103
P104
P105

P106
P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
P114

P115

P116
P117
P118
P119

P120

P121
P122
P123
P124
P125
P126
pP127

P128
P129

P130
P131

P132
P133

P134

P135

Kozoktatési fejlesztési €s intézkedési terv, esélyegyenlOségi
intézkedési terv

Kozoktatdsi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitdsi program
Iskolaszék alakitdsa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszéki ligyek
Ovoddkkal és egységes 6voda-bdlcsédékkel kapcsolatos iratok

Altalanos iskoldkkal és alapfokd miivészetoktatdsi intézményekkel

kapcsolatos iratok

Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimnédziumokkal és szakkozépiskoldkkal)
kapcsolatos iratok

Gyégypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Diskotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgéltatdssal kapcsolatos iratok
Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése
Bizonyitvdnymadsodlatok kiallitdsa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek

Meg-
Orzési
ido (év)
NS

NS

NS

NS
15

15
15
15

15

15
15
5
2
5

Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolaérettséget tantsit6 vizsgalat, 5

szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben torvényességi kérelem 2

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése

Kotelezo felvételt biztositd iskola kijelolése

Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatdsra kdteles tanulok
nyilvantartdsa

Pedag6gus igazolvany tigyek

Kozoktatdsi, kulturdlis megallapodédsok

Integralt oktatds sordn keletkez6 iratok

Tanuléi jogviszony igazoldsa

Kozoktatdsi Informécids Rendszer iigyei

Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek

Kozmiivelddési Tandcs ligyei

Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megbrzése,
rendelkezési jog gyakorldsa

Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkorményzat 4ltal alapitott nevelési, oktatési,
kulturdlis, miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése,
mikddéssel kapcsolatos egyéb tigyek

Miivészeti ligyek

Intézményi vezetok munkakor dtadds-atvétele

Intézmények beruhdzaséval, feltjitdsdval kapcsolatos iratok
Helyi dnkorményzat altal mitkodtetett kulturdlis intézmények
(kozmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, mizeumok,
konyvtdrak, levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositdsdnak iratai

A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai

2
10
5

NS

2
NS
5
2
5
15
NS

NS
5

NS
NS

5
10

NS

15

15
15
15
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P136  Nyilvdnos konyvtdri ellatds biztositdsdval kapcsolatos iratok NS
P137  Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitdsa NS
P138  Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak dllitdsa, ... -
p139 ez NS
Ujradllitasa, kialakitdsa
Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktiblik, helyi
P140 c it ot & 10
épitészeti értékek védelme, fenntartdsa
Oktatdsi, nevelési, kulturalis, miivészeti tdrgyd pdlydzatok,
P141 . ! e 1o 10
tamogatasok, dsztondijak
P142  Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5
R) SPORTUGYEK
Irattdri 2/112581
tételszdm Tétel megnevezése g
_ 1d6 (év)
Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tdmogatdsa,
R101 s : )1z 10
pélyazatok, szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10
adatszolgéltatdsokkal Osszefiiggd iratok
R103  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS
R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5
R105  Sportrendezvények iigyei ' 5

15
15

15

15

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

L Meg-
Irattari 61‘Z§Si
tételszam Tétel megnevezése N

¢ en idd (év)

X101
X102
X103
X104
X105

X106

X107
X108
X109
X110

X111

X112

Hadkételesek tdjékoztatdsi és bejelentési kotelezettségéhez tartozé
ligyek
Hadkotelesek sorozdsaval kapcsolatos tigyek 2
Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartdsdhoz

L1z P 5
kapcsolédé adatszolgaltatds
Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3
Gazdaségi és anyagi szolgdltatdsok elékészitésével, elrendelésével

2

kértalanitdssal kapcsolatos tigyek >
A NATO Vilsagreagildsi Rendszerrel, az Burépai Unié
valsdgkezelési mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti 30
intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iligyek NS
Honvédelmi célu teriilet-elokészitési tigyek 5
Nemzetgazdasig honvédelmi céli felkészitésének ligyei 30
Befogadé Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos {igyek 30
Honvédelemi szempontbdl 1étfontossdgi (kritikus) infrastruktdra 30
védelmével kapcsolatos tigyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30

kapcsolatos tigyek
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X113 Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5
X114  Felkészitések, gyakorlatok 5
X115  Intézkedési tervek, munkajegyek 5
X116  Lakossag tdjékoztatdsa 5
X117 Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasdval 30

kapcsolatos iratok
X118  Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds

battari , gf:fm
tételszdm Tétel megnevezése 18 (év)
X201  Eletvédelmi létesitmények (6vdhely) kijelolése NS
X202  Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa _ 10
X203  Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10
X204  Rendkiviili intézkedések : NS
X205  Polgari védelmi terv NS
X206 Polgéari vécl.e}lni szervezet létrehozdsa (tertileti, telepiilési, NS
munkahelyi is)
X207  Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10
X208  Polgdri védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10
X209  Polgdri védelmi személyi dllomany nyilvéantartdsa 30
X210  Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aléli mentesség igazoldsa 10
X211  Polgéri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10
X212  Onkéntesek nyilvantartdsa 30
X213  Katasztréfavédelmi terv NS
X214  Katasztrofariasztds elrendelése és végrehajtdsa NS
X215  Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10
X216  Veszélyelhdritasi terv NS
Gazdasdgi-anyagi szolgdltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek
X217  kijelolése, szolgéltatds elrendelése, dtadds-dtvételi jegyz6konyv, NS
kartalanités
X218 Term,e,:lé/si, ellatdsi és szolgdltatasi kotelezettségre vonatkozé NS
szerz0dés
X219  Védelmi bizottsdgok iratai NS
X220  Visszamaradd készletek 10
X221  Helyredllitasi és tjjaépitési tigyek NS

Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
X222  gyakoroltatdsdval, valamint a lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok NS
készitésével kapcsolatos iratok

X223  Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10

X224  Logisztikai feladatok ellatasa 10

X225  Egyéni védbeszkozokkel torténd elldtdsi feladatok 10

X296 L:étfontosségfl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30
védelme

X227  Akulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok

X229  Menekiiltek elhelyezésével és ellatasdval kapcsolatos feladatok 30
X230  Halélos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30

X228 NS

HN

HN
HN

HN
15

15

HN
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X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyiijtés
X232  Lakossdg tdjékoztatdsa

X.3. Fegyveres biztonsdgi érség

Irattari

tételszdm Tétel megnevezése

X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozésa, mikodtetése,

megsziintetése
X302  Rendészeti iigyek

10
10

Meg-
Orzési

id6 (év)

15
2

y
E
E

i
@




