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ZALASZENTGROTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Zalaszentgroti K6zos Onkormanyzat Hivatal jegyzdje a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés c¢) pontjaban
kapott felhatalmazds alapjan az aldbbi Egyedi Iratkezelési Szabélyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) adja ki:

1.  Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat célja

A Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban egyiitt: a Hivatal) iratai
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsinak, tovabbitasdnak, biztonsadgos
6rzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatisanak, irattarozasanak, selejtezésének
és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozésa oly modon, hogy
az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithat, visszakereshet6 és az irat

épségben megobrizhetd legyen.

A Szabilyzat elvilaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgdlando — az iratkezelés
kdzponti feliigyeletét ellatd minisztérium altal kibocsétott — Egységes Irattari Terv, amelyet a
feladat- és hatdskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6 megvaltozasa esetén

modositani kell.

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya Kiterjed a Hivatalnal keletkez6, oda érkezo, illetve onnan kimené

valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére.

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel§jére,
iigykezel6jére; a Hivatalt alapit6 és fenntarté dnkorményzatok polgarmestereire, a képviseld-
testiiletek tagjaira, bizottsagi tagokra, nemzetiségi 6nkorményzat tagjaira (a tovabbiakban

egylitt: alkalmazott).



A Szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat,

amelyek biztositjdk a papir alapu és az elektronikus iigyiratok egységének megbrzését,

kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadélyozzak az illetéktelen hozzaférést.

A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat

védelmér6l szol6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

miikddésének, valamint a mindsitet adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (1I1.26.) Korm.

rendeletben, tovabbad a mindsitett adat elektronikus biztonsdganak, valamint a

rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairdl sz6lo
161/2010. ( V.6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. A Szabalyzat jogszabalyi hattere

A Szabalyzat elkészitése és alkalmazéisa soran az alabbi jogszabélyok rendelkezéseire kell

figyelemmel lenni.

a)

b)

c)

d

g)
h)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény;

az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII.
torvény;

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz6lé 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban:
Akr),

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyijtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023.
¢vi CIII térvény

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(X1II. 29.) Korm. rendelet;

a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatis
részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a
postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen széllithaté kiildeményekrol sz616 335/2012.
(X1I1.4.) Korm. rendelet;

az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VII1.31.) Korm. rendelet

az 6nkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz616 78/2012. (XII. 28.)

BM rendelet mellékletének felhasznalasaval késziilt irattari terv.



IL. Fejezet

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat alkalmazasa soran az alabbi fogalmakra kell figyelemmel lenni:

10.

11

12.

13

14

alairé: az a természetes személy (elektronikus aldiras esetén az alairds-létrehozo eszkozt
birtokolé személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;

alszamos iktatas: a fOszamhoz tartozé irathoz beérkezé és kimend UGjabb iratok
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben torténd nyilvantartasa;

ANYK iirlap benyiijtis tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési
szolgéltatasokr6l és az éllam 4&ltal kotelez6en nyujtand6 szolgéltatidsokrol sz6lé
kormanyrendelet szerinti szolgéltatas;

archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszl tavii megdrzése elektronikus adathordozén;

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgald dokumentum;

atadas-atvételi jegyzék: az iratitadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;
dtmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsoldoddan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve kézponti irattarba adas
elbtti 6rzése torténik;

csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegl dsszekapcsolasa;

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsdgos és olvashatésdgat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon;

elektronikus alairas: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul sszekapcsolt elektronikus
adat;

elektronikus dokumentum: -elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,

meg6rzését €s visszakereshetdségét biztositja;



15. elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

16. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus forméaban
rogzitett — elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén tarolnak;

17. elektronikus irattdr: a Hivatal altal haszndlt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozoé elektronikus dokumentumtérolési szolgaltatds titjan t6rténé biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan tarolt irattiri anyag
meghatérozott id6tartamti elektronikus 6rzése torténik;

18. elektronikus iratkezelé rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatét
szdmitdstechnikai szoftverrel timogatd, jogosultsagalapy hozzaférést biztositd
alkalmazas, amely koveti és feliigyeli az irat teljes életciklusat;

19. elektronikus levél: a kézponti rendszeren kiviili szdmitogépes halézaton keresztiil,
egyedi levelezési cimek kozott levelezbprogram segitségével kiildheté és fogadhatd
adategyiittes;

20. elektronikusan alirt irat: olyan elektronikus aldirdssal ellatott irat, amely megfelel a
kozigazgatasi felhasznélasra vonatkozé jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek;

2]. elektronikus mdsolat: valamely papir alapu dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag
egyez6, s a kiilon jogszabalyban meghatérozott joghatas kivaltisara alkalmas elektronikus
eszk6z Utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papir alapi dokumentumba foglalt
adategyiittest;

22. elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat
elfogadasét vagy nyilatkozat kotelezének elismerését foglalja magéba;

23. elektronikus tijékoztatas Az Infotv. valamint a Dap. rend. szerint eldirt elektronikus
kozzétételi kotelezettség.

24, elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kézokiratnak minésiil és
amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt érdemlé moédon
megbizonyosodik arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kiildeményt atvette, és ez mely id6pontban tértént meg;

25. elektronikus figyintézés: A Déptv. szerinti elektronikus ligyintézés.



26. elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formédban adatszolgéltatdsra szolgalo
feliilet, amelynél a megadandé adatok formaja €s tartalmi kére eldre rogzitett, €s a kitoltést
kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

27. elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem mindstilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
azonositojardl, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiild6jét;

28. eloadéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal k6zs adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

29. elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megéllapitasra
keriil, hogy az 1j irat egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 0]
iratot 4j tigy els6 irataként kell-e nyilvantartasba venni;

30. érkeztetés: a killdemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak €s iddpontjanak rogzitése;

31. expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idépontjdnak meghatirozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa;

32. eseménynaplé: olyan specialis adatok strukturalt §sszessége, amely a szamitégépen
torténé alkalmazdssal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
esemeényt rogzit;

33. feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran;

34. felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata
az uigyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;

35. gyarapodasi és fogyatéki naplo: az az tgyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartas),
amelyben az atmeneti irattarbol a kdzponti irattdrnak 4tadott iratanyag nyilvantartiséara a
kozponti irattir anyaga gyarapodasanak, illetve fogyasanak legfontosabb adatait rogziti;

36. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl, azzal képileg
vagy tartalmilag egyezO, joghatds kivaltdsidra alkalmas elektronikus eszk6z utjan
értelmezhet adategyiittes;

37. Hivatali kapu: a hatésagok szamara a benyujtott tirlap atmeneti tarolasat biztosito tarhely,

hozzarendelt jelszavas azonositason alapulé elérhetdség-ellendrzéssel, amelyen keresztiil



38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

a Hivatal hozzafér a biztonsidgos kézbesitési szolgaltatas 4ltal részére biztositott
szolgaltatasokhoz. A Hivatali Kapu a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer
(Ugyfélkapu) része. A hivatali kapun keresztiil az igénybevevé szervezetek hitelesen
tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus tizenetei a
hitelesen azonositott tigyfelekhez (4dllampolgar vagy hivatal) eljuttathatok;

hivatali kapu hasznalatira feljogositott munkatars: a Hivatal szervezeti egységének
kijelolt dolgozdja, aki Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujéhoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik;

hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatillomany,
amelyet meghatarozott eljarasban a birdsag, ligyészség, kozigazgatasi szerv, illetve mas
hat6sag (hivatalos szerv) az iligyfél részére elektronikusan, joghatas kivéltasara alkalmas
moédon kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljardsuk sordn egymdasnak
kiildenek meg, valamint amelyet az ligyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;
hivatkozasi szim: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvéantartja;

helye szerint mely adatokon, a részére meghatarozott szerepkdrnek megfelel funkcionalis
jogosultsaggal milyen miiveleteket végezhet;

idobélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
id6bélyegz0 elhelyezésének idépontjaban valtozatlan forméban létezett;

iktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkodz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatandé iratot;

irat: valamely szerv miik6dése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén;
tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban
1év6 informécid vagy ezek kombinacidjas

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, tovabbitasat, rendszerezését és a

selejtezhetdség szempontjabal torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri



48.

49.

50.

51.

52.

33.

54.

5S.

56.

S/

és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocséatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyiittesen magaba foglalé tevékenység;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtisat timogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek
mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazéasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa,

irattd nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely sordn manualisan vagy elére meghatérozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot
az adott szervezet miikodése szempontjabol lényegesnek mindsitenek, és ezért
nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;

irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa c€ljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;
irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban t6rténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak dtadasa az irattrnak az tigyintézés befejezését kvetd
idore;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megorzést igénylo, szervesen §sszetartozo iratok 6sszessége;

irattdiri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
vélogatasanak alapjdul szolgalé jegyz€ék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét;

irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattdri 6rzési idével rendelkez6 — irattari egység, amelybe
t6bb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattiri tételszam: az iratnak az Irattdri Tervben meghatarozott targyi csoportba €s
iratfajtiba sorolédsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo jel;

irattiri tételszimmal valé ellitds: az Ugyiratnak az Irattdri Tervbe, mint elsddleges

besorolasi sémaba valé besoroldsa;



58. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikdése
soran keletkez6 és hozza keriil6, rendeltetésszertien hozz4 tartozé és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és brzését végzi,

59. kapcsolatos szim: ugyanazon iratképz6 valamely masik iigyiratdnak szdma, amely
ligyiratnak tartalma, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy
elintézéséhez;

60. kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;

61. kézbesités: a killdemény eljuttatisa a cimzetthez kézbesitd szervezet, személy,
adatatviteli eszk6z Utjan;

62. Kézbesitési szolgiltatis: a Daptv. szerinti kézbesitési szolgaltatas.kezelési feljegyzések:
az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, kormanyzati ligykezeldnek szolo
vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok;

63. kiadmany: a j6vahagyds utan letisztazott és a kiadméanyozésra jogosult részérdl sajatkezi
alairassal €s a szerv hivatalos bélyegz6lenyomatdval, vagy — elektronikus irat esetében —
elektronikus aldirassal, az el8irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat;

64. kiadminyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmdanytervezet jévéhagyésit,
letisztazhatdsagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult
részérol;

6S. kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetGje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany aldirasa;

66. kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagdaba tartozik vagy tartozott;

67. kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kozponti rendszer): az elektronikus
kozszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogatd kodzponti informatikai és
kommunikacids rendszerek egyiittese;

68. kozponti irattir: a Hivatal tobb szervezeti egysége irattari anyagénak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba 4taddsra nem keriils iratok érzésére
szolgdlo irattér, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas
utjan torténd biztositast is;

69. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklimanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozz4 tartozé
listin vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tirgyhoz rendelt felismerheté médon

cimzéssel lattak el;
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70. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

71. kiildé: a kiilldemény tartalmabol, vagy a kiilldeményhez kapcsolédd azonosité adatokbol
a kiildemény benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

72. lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szamitdstechnikai mivelet;

73. levéltar: a maradando6 értéki iratok tartos megérzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositdsa céljabdl 1étesitett intézmény;

74. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezért
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

75. levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes szemeélyek iratainak
levéltarban 6rzétt maradandé értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értéki magéanirat;

76. maradandé értékii irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentos, a
térténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok €rvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmaz6 irat;

77. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

78. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

79. meg6rzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt Grzési
1d6;

80. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetOségét kizar6 modon torténd hozzéférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

81. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisér6 irattol —
elvalaszthato;

82. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit0 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

83. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekévetkezett

események meghatarozott korének regisztralasa;
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osztott iktatas: olyan iktatasi rendszer, amelyben a szervezet valamennyi 6nallé belsd
szervezeti egysége sajat iktatokonyvvel rendelkezik és maga gondoskodik az iratok
iktatasarol;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, az 6nkormanyzati feladatellatast
tmogatd, szamitastechnikai héalézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgiltatst
(Application Service Provider, ASP) nyjt6 elektronikus informéacids rendszer;

papir alapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a
killdeményeknek a Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartiasba vétele az
lizemzavar idején megtérténik;

papir alapu iktatéokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz,
amelyben az iratok iktatdsa az lizemzavar idején torténik;

perkapu: a NISZ ANYK bekiildés-tamogatas szolgaltatasénak egy specialis valfaja. A
térvény altal meghatarozott felhasznalok szamara lehet6vé teszi, hogy a peres eljarasaik
keretében keletkez6 dokumentumokat, a birésdg és egyéb érintettek altal tervezett,
Altalanos Nyomtatvanykitolts (ANYK) programmal kit6ltheté nyomtatvanyokon,
hitelesitett forméban kiildjék be,

raktari egység: az irattari anyagnak a kézi és kbzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése; digitalis torlése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé tigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
jellegli dsszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;
tartalmi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozz4 kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

szignalds: az igyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy

kijelslése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;
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96. tovabbitis: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténd kiildéssel;

97. iligyfélkapu: a természetes személyek részére nyujtott azonositdsi szolgaltatdsainak
belépési, illetve szolgaltatdsi pontja, ahol a felhasznilé kozli a rendszerrel az
azonositashoz rendelkezésre all6 informaciét, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az
azonositast végz6 igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmasztod informaciot. Az
Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus tigyfélbeléptetd és azonosité rendszere,
mely a www.magyarorszag.hu Korményzati Portdlon taldlhaté. Biztositja, hogy
felhasznaldi a személyazonossig igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan
kapcsolatba 1éphessenek elektronikus kézigazgatasi iigyintézést és szolgaltatast ny1jt6
szervekkel,

98. iigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabdlyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezden nyujtandé szolgaltatasokrol
sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

99, iigyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tligyek ellatisa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, §sszessége;

100.iigyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

101. iigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

102. iigyiratdarab: a tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton
beliili irategysége;

103.iigyirattérkép: az iratok mozgasdnak nyomon koévetése érdekében az elektronikus
iratkezel6 rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/iigyiratok helyére és mozgésaira
vonatkoz6 informacidk figyelemmel kisérése és nyilvantartds érdekében alkalmazott
nyomon kévetd funkcio;

104. ligykezelé: iratkezelési feladatokat végzo személy;

105.iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatéskorébe tartozd iligyek meghatarozott
csoportja;

106.iigyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

107.vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 ligyirat.
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I1I. fejezet
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, FELUGYELETE, SZABALYOZASA

1. Az iratkezelés szervezete

A jegyz6 a Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) és az
egyes munkakori leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal §sszefliggd tevékenységekre vonatkozoé feladat- és hataskordket, €s kijelsli

az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetot.

A Hivatal az iratkezelést az Snkormdanyzati ASP iratkezel6 szakrendszerének hasznalataval,

osztott iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelési feladatok ellatdsara a Zalaszentgroti Kozos Onkorményzati Hivatal, (8790,

Zalaszentgrot, Dozsa Gy. u. 1.) székhelyén kertil sor.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsinak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén Magyar Nemzeti
Levéltar Zala Viarmegyei Levéltara és a Zala Varmegyei Korméanyhivatal egyetértésével

lehet.

2. Az iratkezelés feliigyelete, felelosségi korok

Az egységes és szabalyszeri iratkezelési gyakorlat dltalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzoje
latja el. Az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért — a Hivatal SZMSZ-ének IV. fejezet 5.

pontja alapjan, atruhazott hataskérben — az aljegyz6 felel6s.

A jegyzd kozvetleniil felelés a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miik6dési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint
az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszerd,
szakszerli, és biztonsagos megOrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitasaért és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek

biztositasaért, feliigyeletéért.
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A jegyzé az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

a) az elektronikus iigyintézés végrehajtasdhoz sziikséges részletszabalyok meghatarozésarol;

b) a szakszer(i és biztonsagos iratkezelést biztositd, a vonatkozd jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleld elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek teljesiilésérol;

c) az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasarol, az illetékes kézlevéltar egyetértésének beszerzésérol;

d) az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabélyzat
végrehajtasanak évente legalabb egy alkalommal t6rténé dokumentalt ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol;

e) az iratkezelést végz06, vagy azért felelds személye kijel6lésérdl, szakmai képzésérdl és

tovabbképzésérol,

Az aljegyz6 — a jegyz0 altal atruhazott hataskorben — felelds:

a) a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért;

b) az esetleges szabalytalansagok megsziintetéséért;

¢) az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaért;

d) az iratok szakszerli és biztonsagos meglrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
alkalmazasaért, kialakitaséért és ilizemeltetéséért; az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért;

e) az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld dokumentéltsagaért;

f) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddéséért;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakész beallitasaért;

h) az elektronikus dton valé kapcsolattartds esetén annak a szervezeten beliili
mukodtetéséért;

i) az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben;

j) az iratkezelési szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagaért; az {izembiztonsagi ¢€s
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsa érdekében a sziikséges technikai és szervezési
intézkedések megtételéért;

k) a szakszerli és biztonsagos iratkezelésre, iratmegérzésre alkalmas iratkezeld

helyiség(ek), irattar(ak) kialakitasaért, mikodtetéseért;



15

) a kiildemények dokumentalt atvételéért, kezeléséért, a Hivatalnal keletkezé
kiildemények kézbesitéséért,

m) az illetékes megyei levéltarral trténd egylittmikdésért,

n) abélyegzOk nyilvantartasaért,

0) az iratanyag szabdlyos selejtezéséért,

p) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitésének
veégrehajtatasaért,

q) a maradandé értékl iratanyagnak az iratkezelési szabdlyzatban és az irattari tervben
meghatarozott 6rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért;

r) ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodéséért;

s) az iratkezeld rendszer hozzaférési jogosultsagainak az egyedi azonositok, a
helyettesitési jogok, a kiilsé és bels6 cimlistak naprakész aktualizaltatdsaért, az
adatbiztonségi kévetelmények betartatisaért;

t) az egyéb, jogszabalyban meghatirozott, iratkezeléssel 8sszefliggd feladatokért.

Az iigyintézé feladata:

a) dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérél,

b) a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre el6készitése,
c) azugyirat tisztazasa,

d) az irattari tételszam meghatarozasa,

€) arabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld taroldsa,

f) egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,

g) az iratokkal valé elszamolas,

Az iigykezel6 feladata:

a) A Hivatalban dolgozé koztisztviselok kapcsolt munkakdrben latjak el az ligykezel6i
feladatokat, melynek sordn a koztisztvisel6k iratkezeléssel dsszefliggd feleldssége és
feladatai:

b) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartisa (bontds, érkeztetés, elézményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postizasa, irattirozasa, 6rzése és selejtezése,
az iratok kozponti irattdrba adasa, levéltari atadasa, valamint ezek ellenbrzése,

c) az iratnak az alkalmazott részére t6rténd dokumentalt kiadasa €s visszavétele,

d) abélyegzok biztonsagos taroldsa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.
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3. A jogosultsagok kezelésének szabailyai

Az iratkezel$ szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre sz6ldan kell dokumentalni.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat irasban kell kezdeményezni.

A dokumentumok tarolasa és kezelése az aljegyz0 feladata. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve

mddositasa — a jegyz6 engedélyét kvetéen — a rendszergazda feladata.

Azon természetes személyekrol, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint

a Hivatal altal hasznalt alairds bélyegz6krol a jegyzd nyilvantartast vezet.

IV. Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének éttekinthet6sége érdekében az
azonos lgyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
iigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben torténik. Az el6adéi ivben a

kezdbirat a legalso, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsd.

Az elektronikus tigyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével

az elektronikus rendszer biztositja.

Az tigyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylitteseket, valamint a Hivatal
irattari anyagaba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv

alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszimmal ellatni.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az {iigyben keletkezett
tigyiratdarabokbol osszealld iigyiratnak csak egyetlen irattéri tételszama lehet. Amennyiben
az ligyirat targya szerint t6bb tételbe is besorolhaté, mindig a (leg)hosszabb Orzési id6t

biztositd irattari tételszamot kell adni.
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Az tigyvitelhez mér nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban,
évenként, irattari tételszam szerinti rendszerben, az iktatészamok novekvd sorrendjében kell

elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz
sziikséges és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra

rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatast olyan méodon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az
abbol kinyerhet6 papiralapu iktatok6nyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen

hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy Kkell végezni, hogy

egyértelmien bizonyithat6 legyen az atado, atvevo személye, az dtadas idépontja és maédja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentilasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili {itja pontosan

kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iratok nyilvantartdsara — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek célja, hogy a Hivatal feladataival 6sszhangban az iratok teljes koril
nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatdssal, vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel
— megvalésuljon, az irat fellelhetsége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének

utja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasira és az iratforgalom dokumentaldsira hasznalt papir alapt és
elektronikus segédletek:

a) érkeztetokonyv a killdemények beérkezésének dokumentalasédra (elektronikus
iratkezeld rendszeren beliil)

b) iktatokonyv/ek/ az iratok nyilvantartdsara (elektronikus iratkezeld rendszeren beliil)
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c) atadokonyv vagy kézbesitd iv (mds szervezeti egység részére torténo atadas, illetve az
alkalmazottak részére torténé at- és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén)

(elektronikus iratkezel6 rendszerbol kinyerhetd)

d) eléadoi iv
e) kézbesitokonyv (szerven kiviili szervezetek részére, papir alapu)
f) kolcsonzési naplé (az atmeneti €s a Kozponti Irattarbol kikért iratok nyilvantartiséra,

elektronikus iratkezel6 rendszerbdl kinyerhet6)

g) iratselejtezési jegyzOkonyv.

Foényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Hivatal
fonyilvantartd konyvét az iratkezelésért felelds jegyz0 vezeti. A fonyilvantarté konyvet 1-es
sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kévetkez0 konyvet sorszam kihagyésa nélkiil —
folyamatos szamképzéssel — kell folytatni. A hitelesitett fonyilvantarté konyvet a jegyzonek

kell hitelesitenie. Ennek keretében lapjait sorszamozni €s a boritélap bels6 oldalan fel kell

tiintetni: ,,Ez a konyv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezdrva: 20..... év ........... ho ... nap.”, alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval kell
ellatni.

2. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijel6lni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységt6l (atadas-atvétel; nem iratkezeléssel Osszefiiggd

feladatok) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatk6rtol fliggden az egyes vezetdk
hatirozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényestilése
érdekében a jegyzo, kiilon utasitisban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat, illetve
ezen dobozok és az abban 6rzétt kulcsok hasznélati rendjét.

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen

hozzaféréstol.

Az iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatdban is szakszer(ien kell kezelni, a papir
alapu iratokat az elvarhaté gondossdggal kell védeni igy kiilonosen nedvességrdl, fényt6l,
h6t6l.
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A Hivatal irattiri anyaga hasznalhat6 belsd iigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy

megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik elldtasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd

felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasarol a jegyzé minden esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatarozni:

a) a munkahelyrél kivihet6 iratok korét,

b) a kivitel engedélyezésének maodjat,

¢) az irat munkahelyen kiviili tanulményozasanak idétartamat,

d) azirat vissza-hozatalanak id6pontjat.

Az ligyintézok és tigykezelSk fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalméért egyarant.

Az iigyfélnek és képviseldjének a rd vonatkoz iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy

kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapu dokumentumrdl torténé elektronikus madsolatkészités sordan a mdsolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kévetben az elektronikus mdasolaton tett médositas
érzékelhetd legyen. Ennek részletes szabalyait a Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is
ellendrizhet6 moédon, az iratboritéon, a kolcsdnzési naploban, valamint az iratkezelési

szoftverben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozé, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

¢) ,Nem masolhat6!”,
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d) ,.Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utdn visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjellésével),valamint

g) mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megbrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetGségét, a megbrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archival6éjdnak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhet8ségét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,

mdbdosités, térlés vagy megsemmisités ellen.

Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltt. 22. § (1) bekezdésében
meghatdrozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utdn is a Hivatal megdrzésében maradnak, a

koézlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok figyelembe vételével kell biztositani.

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-eldkészitéssel Osszefiiggd ,,nem nyilvanos™
kezelési jelzésli iratok megismerésére az Infotv. 27 §-dban foglaltak az iranyadok.

A ,,nem nyilvanos” adatokat tartalmaz6 ligyirat tartalmat a déntés meghozatalaig csak a készito,
annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A nem nyilvanos adatokat tartalmaz6 irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak

meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (igy kiiléndsen: alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsigi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek

biztositjak azok helyreéllitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznalgjanak személy szerint azonositottnak kell

lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplézni kell.
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Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

3. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovdbbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez vald hozzaférés t6bb 6rén
keresztiil akadalyba iitkdzik.

A ,,siirg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel61éssel ellatott — mind a bejévod, mind a kimend és belséd
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a
hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositisi jellel ellatott papiralapu
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabb4 a megkiilénboztetett

jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 6rat.

Az €l6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositési jelslést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/UZ). Az ,,JUZ” egyedi azonosité jel5léssel
ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ
iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsardl az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabalyokat

kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznélt iktatészam, akkor azt

minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovatdban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden iigyiratot, az 6nkormanyzati iktatorendszerbe 4t
kell iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsondsen hivatkozott

iktatoszamokkal jelezni kell.

Az tlizemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsd
szamot kovetd alahuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a
Hivatal bélyegz6 lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell z4rni, ha
a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras 4tl6s vonallal t6rténik. A lapra 14 kell vezetni, hogy

mely iktatészammal z4rul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — Ggy,
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mint a megnyitasat — a jegyzO alairdsa €s a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az

tizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu

iktatokényvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanné tenni nem szabad.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakdori leirasaban erre

felhatalmazott személyek jogosultak.

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtas, valamint

informatikai-telekommunikacids eszkoz Gtjan érkezhet a Hivatalhoz.

Az érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének modja

szerint:

a)

b)

A Magyar Posta Zrt. Gtjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok nyijtasanak
és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a
postai szolgaltatok altaldnos szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithaté kiildeményekrdl sz6lé 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

Kiilon kézbesités, személyes benynjtas, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lni, aki az atvételt alairasdval dokumentalja.
Telefaxon kiildott iratot, a jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyaban, postai tGton
megkiildott iratként kell kezelni.

Az Ugyfélkapun, Hivatali kapun, Perkapun 4t érkezett iratot elektronikus uton érkezett
iratként kell kezelni.

Kiildemény atvételére sor kerlilhet a Hivatali Kapun, illetve az onkormanyzati ASP
ELUGY rendszerén keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben

vald atvételével €s automatikus érkeztetésével.
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A kildemény atvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyz8, a postai

meghatalmazassal rendelkezé személy.

Ha az iigyfél az iratot személyesen, vagy képviselé titjan nyujtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az tigyiraton vagy a mésodpéldanyon alairassal

valo igazolassal — igazolni kell.

Elektronikus uton, nem biztonsigos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az 4tvevd a feladonak - ha azt kéri és elektronikus valaszcimét megadja
- haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is

tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Elektronikus iratot gépi adathordozon (igy kiiléndsen: hajlékony lemez, CD ROM, pen drive)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérélapot,
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus al4frassal és az adathordozo6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon

feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirdsdval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és
"stirg0s" jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelslni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az 4tvett kiildeményen is rogziteni kell. A kiildeményt azonnal az

érintettnek, vagy a postabontasért felelsnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
a) acimzés alapjan a killdemény é4tvételére vald jogosultsagot,
b) akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositd jel megegyeziségét,

¢) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

A gyors elintézést igényld — ,,Azonnal”, vagy Siirgds™— jelzésii kiilldeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.



24

Elektronikus dokumentum atvétele soran a Hivatalnak vizsgélnia kell az aldbbiakat:
a) a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek
egyezOsegét,
b) a dokumentum megnyithatésagat €s olvashatosagat,
c) tovabba, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok

alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

Az elektronikus irat beérkezésekor elkiild6tt automatikus visszaigazolas egyben az

érkeztetésrdl szOolo tajékoztatast is tartalmazhatja.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkez6 elektronikus

dokumentum iratkezeld szoftverben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiilldemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a kiildemény

atvételét igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi

nyugtat).

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
A Hivatal az irat befogadasanak elutasitasarol:
a) ha akiild6 az azonositashoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézesi rendelkezésében
megadott elérhetdségén, az ott eldirt modon;
b) ennek hidnyaban, ha a kiildé6 kozélte a valaszadési elektronikus postacimét, gy
elektronikus levélben;

c) egyéeb esetben papir alapon értesiti.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benytjtasarol a természetes személy iigyfelet a

Rendelkezési Nyilvantartdsban meghatarozottak szerint értesiti.

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

kiildemény esetén a vonatkozoé jogszabalyban meghatarozottak szerint kell eljérni.
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Amennyiben a felad6 nem allapithat6 meg, a killdeményt irattirozni és az irattari tervben

meghatarozott id6 utdn selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a

kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytjtasa az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, €s a benyujtott elektronikus irat:
a) nem a k6zzétett formatumban van, vagy
b) a Hivatal altal az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett
elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson keresztiil
tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges, de

kiild6t errdl értesiteni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabilyok alapjan
kozzétett formatumot kezelé programokkal nem nyithaté meg, Gigy a kiildét - amennyiben
elektronikus vélaszcime ismert - az érkezéstd] szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél és az altala hasznalt és

elvart formatumokral.

Az atvett, de az atvételt kdvetd ellendrzés alapjan biztonségi kockézatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiild6t a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasardl az alabbiak szerint értesiti:
a) ha a kildd az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,
b) ennek hidnydban, ha a kiildé kézslte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, tgy
elektronikus levélben,

c) egyéb esetben papir alapon.

A szerv hivatalos helyiségein kiviil iratot 4tvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy hivatali

helyiségen kiviil végzett hivatalos eljarasa soran.
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Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi

kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismeétlodés az adott kiild6tol.

2. A kiilldemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdeménycket az e feladattal munkakori leirdsukban megbizott
ligyintéz6k bontjak fel és latjak el érkeztetd-bélyegzbvel. A jegyzd kijeldli az érintett osztalyt,
illetve az {igyintéz6t. A szignalt kiildemények atadésra keriilnek az osztalyvezetGknek, akik
tovabbitjak azt az ligyintéz6knek.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket a titkarsdgon dolgoz6 adminisztrator kételes
figyelemmel kisérni, kinyomtatni, és a jegyzo részére atadni. A siirgds, vagy rovid hataridejti
leveleket azonnal tovabbitani kell. Ezt kévet6en a kiildemények 1tja azonos a postan érkezett

kiilldeményekével.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
a) a mindsitett iratokat,
b) amelyek ,,s.k.” felbontésra szdlnak;
¢) amelyek a képviselO-testiilet, bizottsagok, képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok,
a nemzetiségi 6nkormanyzatok és tagjaik nevére szdlnak;
d) palyazatok pélyazati anyagait,

¢) azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatoan maganjellegtiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala

atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléadéi iven —

a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszk6zzel nem nyithato
meg, Ugy a kiildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérél, és a Hivatal altal haszndlt elektronikus uaton torténd fogadés
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idépontjanak a Hivatal altal is értelmezhet6 kiildemény

megérkezését kell tekinteni.
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Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Gsszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy flizodhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitdasa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatirozott id6pont az

iranyadé.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiilldeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbonté nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult litta — értesiteni kell a betekintésrél. A felbontd a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles régziteni az atvétel datumanak

megjeldlésével.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

3. A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét érkezteté nyilvantartds segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzOnek az iratra vald ranyomasa, az érkeztetd szam addsa, az
érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés ddtumanak,
a kiildemény adathordozoéjénak, a kiildemény fajtijanak és érkezési modjanak nyilvantartasba

vétele.

Az érkeztetés nyilvantartisa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld szoftverben

torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdé6d6en folyamatos.
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A felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. Ebben az esetben az iktatdst végzonek kell az érkeztetés adatait az iratra
felvezetnie.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapt iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd

kényvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a  Hivatal kozponti e-mail cimén

(titkarsag(@zalaszentgrot.hu), illetve a Hivatalnal nyilvantartott egy€b hivatali e-mail cimeken

keresztiil lehet fogadni.

A kézponti e-mail cimre €s a jegyz6 4ltal kiilon utasitasban megéllapitott e-mail cimre érkezett
elektronikus kiildeményeket az {ligyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezelé szoftverben
érkezteti. Ezt kévetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak

megfeleléen kezelik.

A nem a kézponti e-mail cimre vagy a Hivatalnal nyilvantartott e-mail cimre érkez6 hivatalos

elektronikus kiildeményeket az {igyintézok kotelesek tovabbitani a kdzponti email cimre.

4, Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

A Hivatalhoz érkezett ligyiratok szignalasara a jegyz0 jogosult, aki ezzel kijeldli az ligyintézést

végzd személyeket.

Automatikus szignalas valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek
allnak rendelkezésre.

A szignalasi jegyzéket a szigndlasra jogosultak allitjdk Ossze az egyes lgyintézok altal
hasznalatos ligykordk, méas azonositok és az tigyintéz6k nevének egymashoz rendelésével, a

Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignaldsi jegyzéket évente kotelezOen feliil kell vizsgélni. Az ligyintézés

szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.
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A szignalasra jogosultsdggal rendelkezd vezet az automatikus szignalast feliilbiralhatja és

modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
a) kijelsli az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt);
b) koézli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait,
melyeket a szignélas idejének megjelolésével eldadoi iven (irasban) rogzit;
c¢) elézménnyel rendelkez6 iratot ,,el6szam™ megjegyzéssel ltja el;
d) feltiintetni a szignalas idejét;

e) kézjegyével latja el az iratot.

A sziikséges vezetdi utasitasok roégzitése, a szigno elhelyezése az iraton torténik. Az iratkezelés
soran az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket minden

esetben az iratkezel$ szoftverben is régziteni kell.

5. Az iktatas

A Hivatalhoz érkez6, illetve ott keletkez6 iratokat, ha jogszabdly masként nem rendelkezik,

iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas céljara elektronikus iktatokdnyvet kell hasznélni.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéantartani és kezelni:
a) pénziigyi bizonylatokat és szdmlékat,
b) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
¢) munkaiigyi nyilvantartasokat,
d) bérszamfejtési iratokat,
€) a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

f) avisszavardlag érkezett, un. atfuto iratokat.

Nem kell iktatni, €s méds médon sem kell nyilvantartasba venni:
a) atananyagokat, a tajékoztatokat,
b) az idvozl6 lapokat,
c) az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az 4rajanlatokat, az arjegyzékeket,

d) tigyintézést nem igényl6é meghivokat.
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Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a r6évid hataridés iratokat, taviratokat, elsObbségi

kiildeményeket, a hivatalb6l tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s™ jelzésii iratokat.
6. Az iktatoszam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon

kell nyilvantartani és kezelni.
Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas

esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas soran kételez6 a foszamos és alszamos iktatds alkalmazésa. Az alszamokra tagolédo
sorszamos iktatasndl az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot, azaz foszamot
kap. Az iigyben érkez0, keletkez6 tovabbi iratok a f6szam alszdmain keriilnek nyilvantartasba.

Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésdgi hatirozatokat. A

hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 0j alszamra kerdil.

Az iktatoszam felépitése:
iktatéhely vagy iktatokonyv azonositdja, perjel, foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyl

évszam, ( pl.: ZGR/324-12/2018.) Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszamon kell
nyilvéantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon

kell nyilvantartani.
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7.Iktatokonyv

A Hivatal iktatas céljara ASP iratkezel6 szoftvert hasznal. Az iktatokonyv az ASP iratkezeld

szoftver adatdllomanya.

Az iktatokonyv tartalmazza az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,
b) iktatas idépontja,
¢) kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szdma,
d) killdemény elkiildésének idépontja, médja,
¢) kiildemény adathordozdjénak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozéja,
f) kiildé megnevezése, azonositd adatai,
g) cimzett megnevezése, azonositd adatai,
h) érkezett irat iktatoszama (idegen szam),
i) mellékletek szama,
j) ugyintézd szervezeti egység és az iigyintéz6 megnevezése,
k) irattargya,
1) el6- és utdiratok iktatdszama,
m) kezelési feljegyzések,
n) ligyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja,
0) irattari tételszdm,

p) irattarba helyezés id6pontja.

Az iratkezeld szoftverben a moédositdsokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal
rendelkezd Ugyintéz0 azonositojadval és a javitds idejének megjeldlésével, naplozassal
dokumentélni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatdsndl hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészama nem hasznalhat6 fel tjra, azt az utdlagos médositas szabalyainak megfeleléen

hasznélaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjéan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen

le kell zarni.
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A lezérast kvetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékdnyv (adatbazis)
masolatat.

8.El6zményezés

Iktatas el6tt az tigykezel6nek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eléirata. Amennyiben
az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény f6szamara, régziteni kell az iktatokdnyvben az
eloirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatGszamat, mint az utdirat iktatoszamat.
Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd
alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elé6zménye,
akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, €s rogziteni kell az iktatokdnyvben az
eldirat iktatoszamat, az el6zménynél az utdirat iktatoszamat.

Amennyiben az el6zményirat nem szerelhet6, akkor annak hollétét &s iktatészamat az 1j irathoz
tartozo eléadéi iven és az iktatokonyvben fel kell tiintetni.

Az elozményt ideiglenesen (csatolas), sziikkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz

kell kapcsolni.

9. Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az {igyben érdemben eljar6 ligyintézo helyezi. A hatarid6t

az el@addi iven és az iratkezel6 programban is év, hd, nap megjelslésével kell régziteni.

10. Tovabbitas az iligyintéz6hoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintézéhoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovébbitasat a
Hivatal szervezetén belill az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az
iratkezelé szoftverben torténik. A papir alapti dokumentumok atadésa-atvétele az ligyiraton

r_m

az ligyintéz6 alairasaval valosul meg.
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11. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

A Hivatalban a kiadmanyozés jogat a jegyz0, illetdleg a hatdskor cimzettje gyakorolja. A
kiadményozasi joggal a feladat- és hataskorét érintd tigyekben mind a polgarmestert, mind a
koztisztviselot egyéni dontésével felruhazhat.

A kiadmanyozas rendjét a Hivatal Kiadmanyozési Szabalyzata tartalmazza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonositdrdl és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus t4jékoztatas, valamint

c) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant)

a Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos krbélyegz6jét kell hasznélni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6é iratot kiadmanyként csak a Kiadmanyozasi

Szabélyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S-k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
valamint

b) a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.
Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult
személy fokozott biztonsaghi elektronikus aldirdssal vagy mindsitett elektronikus alairassal

latott el, tovabba az eloirt esetekben id6bélyeggel 1atta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
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a) akiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldiras mintéja

€S

b) akiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje —
figyelemmel az iratok masolaséra, hitelesitésére vonatkozd szabélyokra — a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu €s elektronikus maésolatot is kiadhat. Hiteles
kiadmanyrél csak a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint lehet hiteles masolatot

késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOnyilvantartast
a jegyz6 4ltal a munkakori lefrdséban e feladattal megbizott személy (bélyegzé nyilvéantartd)

vezeti.

A bélyegzd-nyilvantartisnak a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:
a) abélyegzd-nyilvantartas sorszdma,
b) abélyegzé lenyomata €s a lenyomat széveges leirasa,
c) abélyegz6 kiadasanak idépontja,
d) ahasznal6 szervezeti egység/személy megnevezése,
e) az atvevo neve €s alairasa,
f) abélyegzd visszavételének id6pontja,
g) avisszavevd neve €s alairasa,
h) abélyegzd selejtezésének idGpontja,
i) a selejtezést végzb neve &s alairasa,
j) abélyegzé megsemmisitésének iddpontja,
k) megsemmisitést végzok neve, alairasa.
A bélyegzé-nyilvantartast a Jegyz6 az alairasaval hitelesiti.
A bélyegzdk rendeltetésszerli hasznélataért a bélyegz6 6rzoje a felelds. A bélyegzokkel valo
esetlegesen felmeriil6 szabélytalansagot (elvesztés, gondatlan Orzés, visszaélés, mulasztas stb.)

belsd ellendrzés keretében kell kivizsgélni, amelynek eredményérdl a bélyegzoé-nyilvantartot és

a bélyegz6-nyilvantart6é konyvet hitelesitd vezet6t, valamint a jegyz6t tajékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat adé bélyegzot zarhatd szekrényben kell tartani. A bélyegzot

napkézben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A
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tobb személy altal hasznélt bélyegzot hasznélat utdn azonnal a kijel6lt bélyegzotarolasi helyre

kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori
feladatainak dtadésa sziikséges és a munkakort atvevd személy a feladatok ellatdshoz sziikséges

bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejiileg 4t kell adni a bélyegzoket is.

Uj bélyegzot a jegyzd elbzetes jovahagydsa utdn, irasban lehet megrendelni. A bélyegzd
nyilvintarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegz6 a kozponti bélyegzd-
nyilvantartis szerint melyik sorszamot kaphatja. A bélyegz6 nyilvantart6 az elkésziilt bélyegzot

nyilvantartasba veszi és kiadja az érintett alkalmazott részére.

Az elhasznilodott, elavult bélyegz6k selejtezését és megsemmisitését az aljegyzéd
kezdeményezi, azt a jegyzé hagyja jova. A megsemmisités elStt a hivatalos bélyegzorél
lenyomatot kell késziteni és azt a megsemmisitésr6l készitett jegyzokonyvvel egyiitt kell

meglrizni. A selejtezés tényét a bélyegzd nyilvantartdsban is jeldlni kell.

A jegyz0 évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a bélyegzok hasznalati rendjét.

12. Expedialas és az iratok tovabbitisa

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az elintézett,

kiadményozott irat tovabbitasra torténé elokészitésérdl az tigyintézé gondoskodik.

Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvantartasban szerepl adatok alapjan

vizsgilja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés és a kézbesités modjat.

A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelnek kell atadni. Az iratkezeld

csak teljes tigyiratokat vehet at.
A killdeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a)a Hivatal vagy 6nkorményzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b)az iigyintéz6 nevét,
c)a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

d)az irat targyat,
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¢)az irat iktatoszamat,
f) a mellékletek szamat,
g)a cimzett nevét, azonosito adatait,

h)az tigyet indit6é beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitést, és a

mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az irat irattari példanyara, az el6addi ivre és a nyilvantartd

konyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont €s az atvéte] alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyén,

b) postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

¢) kiilon kézbesito, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

d) elektronikus tton torténé kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az

ligyintézés befejezésérol, a letdltési lehetéségekrol, és hitelesen napldzza a letsltést.

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

Ha a postdara adott kiildemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az

tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kozponti postafiok a letoltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési

mddszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban

az esetben az ligyfél részére a kiilldemény kézbesitése
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a) ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
b) cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
c¢) hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

VL. FEJEZET
IRATTAROZAS

1.Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattdrozdsat elrendelték, irattirba kell helyezni. Az irattarba helyezést a

kiadmanyozésra jogosult engedélyezi.

A Hivatal atmeneti irattirakat és egy k6zponti irattarat lizemeltet.

Az iratok a targyévben és az azt kovetd évben az atmeneti irattirba keriilnek elhelyezésre, ezt
kovetben az 6rzésiikk a kozponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattdrozasaért az
iktatast végz6 tigyintézd felelds. Az elintézett, véglegesen az irattarba helyezett iratot az

irattarbol kiemelni csak az iktatoprogramban val6 rogzitéssel lehet.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6:
a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
b) az iigyirathoz hozzéarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartisba vétel soran
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy mddosittatja,
c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdsolatokat az iigyiratbél kiemeli, és a

selejtezési eljaras melldzésével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezelé koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel$ hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja

az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapi, mas adathordozén tarolt és

elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.
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Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat, igy kiilonésen fémbol

késziilt iratkapcsold, zsineg, milanyag borito.

A Hivatalnal kijel6lhetd papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz,
portél és mds szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriithetd, nem veszélyeztetik

kézmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiztol és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
ellatott fémboél késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiiz- €s balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait

is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az iigyintézés sordn €s az irattarban az iratok egylittkezelését, portol
vald védelmét és az allvanyokon torténé szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarolo

eszkozoket kell hasznélni.
A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozé idotallosagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalndl a tarolasbol
adodhat6 adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozoén taldlhaté informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

2. Atmeneti és kozponti irattar
A Hivatal dtmeneti és kdzponti irattarat miikodtet.
Az atmeneti irattar a Hivatal székhelyén a 8790 Zalaszentgr6t, Dézsa Gy. u. 1 szam alatti épiilet
I. emeletén, a kozponti irattar a Hivatal székhelyén, a Hivatal épiiletéhez tartozé kiilonallo

épiiletben miikodik.

Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett és a hatarid6be helyezett figyiratok.
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Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat — meghatarozott id6 utan — a kézponti irattar kezelésébe

kell atadni.

A kOzponti irattar a lezért évfolyamu tigyiratokat eredeti alakjukban, eléado6i ivben elhelyezve,
nyilvantartisaikkal egylitt, az irattari tervben meghatrozott tételszamok szerint csoportositva

veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatsagat, hasznalatat a selejtezési idd

lejarataig vagy levéltarba adéasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatirozza meg:

a) apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelen,

c) az archivalt, két éven tll selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositisban — hitelesitett
masolatot kell késziteni,

d) vegyes lgyiratok esetében a selejtezhetbnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelel6 modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

€) anem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az tigyiratba az
elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles maésolatot kell elhelyezni (tovabbi

intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokr6l naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktari, taroldsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezdd és zard iktatészdmokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének azonosit6jat. Az irattari jegyzékbe be

kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is

készithetd.
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Az lgyintéz6k az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra iratkikér6vel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhet6
moédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell
vezetni (kolcsonzési napld). Az atvételt igazolé iratkikérOket az irattarban kell tarolni. A

kolcsonzés tényét az iratkezeld programban is rogziteni kell.

Az irattarbdl kiadott ligyiratrdl tligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az

atvevd alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kélcsdnzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznild a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelés ligyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé

elektronikus uton — az iratk6lcsonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

2. Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattraban, az irattari tervben rogzitett 6rz€si ido6 leteltével, szabdlyszeri
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezést célszerii évente elvégezni. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomadséaval és kézremiikodésével kell
elvégezni. Az irat sclejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint
(figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint.
Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd altal kijelslt legaldbb 3 tagh selejtezési

bizottsig javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt €s a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatés
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold

tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzOkényv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbol a levéltar
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mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijel6lhet iratokat,

egyes irattéri tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

rrrrrr

gondoskodik.

A selejtezés sorén gondoskodni kell arrél, hogy a t6bb példanyban megtalalhaté iratokbol — az

eloirt megérzési id6ig — csak az tigyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljén meg6rzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras

azonos a fentiekben leirtakkal.

3.Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
(4ltaldban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A

levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szerint a levéltir szamdra dtadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fert6zott 4llapotban, savmentes dobozokban az atad6 koltségére, atadds-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilén darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol

sz016 jegyzeket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjér6l és miszaki kovetelményeir6l szold 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben

meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell

vezetni.
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VIL. FEJEZET
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOQZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari
anyaginak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésér6l és tovabbi
hasznalhat6sagardl. Az iratanyag elhelyezésérl az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni
kell.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyiratokat €s az

tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozé, ligyintézo,
iratkezel$) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan ligyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszdmoltatésrdl jegyz6kdnyvet

kell felvenni, amelyet valamennyi érintett fél alairasaval 1at el.
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VIIL. Fejezet
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

Az elektronikus uton érkezett iratok kezelése e Szabélyzatban, valamint a vonatkozé

jogszabalyi elbirasok teljesiilése esetén Keriilhet sor.

E Szabalyzat rendelkezéseit a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer (a tovébbiakban:
kozponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében e fejezet szerinti

eltérésekkel kell alkalmazni.

A hivatal kijelolt koztisztviseléinek a kézponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus
iratforgalom biztositdsdra Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezniiik. A
Hivatali Kapu létesitésérol, a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek kdrének

kijelolésérol a jegyzé gondoskodik.

A hivatalon beliili felhaszndlok — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek —
Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld a kdzponti rendszer 4ltal biztositott
regisztracios feliileten a hivatal képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu tigyfélkapu
1étesitésére feljogositott €s kotelezett iigykezelSk, koztisztviselok) nevét és az iigyfélkapu
regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az ligyfélkapus hozzaférés
egyértelmii hozzarendelése érdekében. A regisztracié eredményeként 4tadja a Hivatali

Kapuhoz tartozé azonositot és jelszot.

A hivatal nevében torténé eljarasi jogosultsig megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld torli a nyilvantartasbol a korabban feljogositott személy azonosité

adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseldé nyilvantartist vezet a hivatal
képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrsl. Ennek érdekében
a jegyz6 a Hivatali Kapu haszndlatira feljogositott és kotelezett munkatirsakat érintd
valtozasokrol (létesités, modositds, megsziintetés) irasbeli tajékoztatast ad a nyilvantartas
vezet6jének. A nyilvéntartas alapjan tanusithat6, hogy egy adott személy egy adott idészakban

jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében.
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A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott €s kotelezett alkalmazottak minden munkanapon
kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett {izenetek atvételérdl és érkeztetésérol.
Ennek keretében az iratkezeld rendszer érkeztetd adatbazisaban rogzitik a Hivatali Kapubol
letoltott dokumentumokat. (PL.: az elektronikus tton benyujtott hivatalos iratot, vagy a kdzponti
rendszerbe torténd befogadas visszaigazoldsat.) A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott
alkalmazottak gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra torténd

kinyomtatasarol.

Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezeld rendszer adatbazisban kell tarolni. Az irat
papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatasat kovetéen a Hivatali Kapu hasznalatira
feljogositott alkalmazott gondoskodik a kiadményozott irattal azonos tartalmu, ziradékkal
kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun torténé tovabbitdsarél. A zaradék
tartalma: ,,A kiadmanyozé altal elektronikusan alairt dokumentummal megegyezik.” szoveg és

a datum.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

a)  akiadméanyozott irat expedidlasanak,

b) az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténd tovabbitasat igazold
informacidknak,

c¢) akézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,

d) akézbesitési vélelem bealltara vonatkoz6 téjékoztatasnak

e) az iratkezel$ rendszerben torténd régzitésérol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara
vonatkoz0 téjékoztatas

c) papir alapt masolatanak elkészitésérdl, tigyiratban valo elhelyezésérol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatirsnak gondoskodnia kell a papir alapu
kiadméany postai uton t6rténd kézbesitésérol, ha
a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elott az

tigyfélkapus hozzaférési jogosultsaga megsziinik,
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b) akozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legalabb
ba) harom napon keresztiil nem tudja ellatni (lizemzavar),
bb) ezt a cimzett kéri,
bc) jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kévetden az ligyiratot a papir alapu iratok kezelésére

vonatkozo elbdirasok szerint kell kezelni.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy
rendelkezéseit 2025. november 01. napjatol keletkezett iigyiratok vonatkozisaban is

alkalmazni kell.

2.  Ezen Szabilyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg a 2020. januar 01. napjan kiadott Iratkezelési
Szabdlyzat hatalyat veszti.

3.  Ezen Szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései az

iranyadok.
Zalaszentgrot, 2025. oktober 31.

Dr. Simon l%eéta
Zalaszentgréti K6zos Onkorményzati Hivatal
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MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szamu melléklet: ligyiratkezelés feliigyeleti joganak atruhazéasa

2. szdmu melléklet: kildemények atvételére jogosult személyek megnevezése
3. szamu melléklet: iratok felbontasdra, érkeztetésére és iktatdsara jogosultak nevének felsorolasa
4. szamu melléklet: szignalasra jogosultak megnevezése

5. szamu melléklet: hivatali kapu haszndlatdra jogosultak nevének felsoroldsa
6. szamu melléklet: iratselejtezési jegyzOkonyv (minta)

7. szamii melléklet: iratatadas-atvételi jegyzokonyv (minta)

8. szamu melléklet: tételszintll iratjegyz€ék (minta)

9. szdmu melléklet. darabszinti iratjegyzék (minta)

10. szamu melléklet: Iratpotld lap (6rjegy)

11. szdmu melléklet: Iratkblcsonzési napld (minta)

12. szamu melléklet: egységes irattari terv

FUGGELEK JEGYZEKE
1. szdmii fiiggelék: Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatalnal nyilvantartott e-mailcimek

2. szdmu fiiggelék: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet
MEGHATALMAZAS
iigyiratkezelés feliigyeleti joginak atruhazasara

Dr. Simon Beiata jegyzé tartds tévollétem esetére — az ligyiratkezelés feliigyeleti jogat —a
Zalaszentgréti K6zos Onkormanyzati Hivatalban dr. Dézsenyi Veronika aljegyzére ruhdzom at.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

A meghatalmazés a Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltak végrehajtasara vonatkozik.

Meghatalmaz()\‘\I Meghatalmazott
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2. szamu melléklet

A kiildemények dtvételére jogosult személyek megnevezése

Zalaszenteroti Kozios Onkormanyzati Hivatal

Zalaszentgroti Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabbi
felsorolt személyek jogosultak:

Név: Szekeres Anita Beosztas: ligyintéz6
Tavollétében:
Név: Simon Viktoria Beosztas: miszaki tigyintéz6

Szekeres Anita és SimonViktoria egyiittes tavollétében:

Név: Saska Erzsébet Zsuzsanna Beosztas: ligyintéz6
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3. szdmu melléklet

Iratok felbontasara, érkeztetésére €s iktatisara jogosultak nevének felsoroldsa

Zalaszenteréti Kozos Onkormanyzati Hivatal

A Zalaszentgroti K6zos Onkorményzati Hivatalhoz érkezett killdemények felbontdsdra az alabbi
felsorolt személyek jogosultak:

Név: Szekeres Anita Beosztas: ligyintéz6
Tavollétében:
Név: Simon Viktoria Beosztas: miiszaki ligyintéz6

Szekeres Anita és Simon Viktéria egviittes tavollétében:

Név: Németh Gyulané Beosztas: igazgatasi ligyintéz6

Zalaszentgroti Ko6zos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiilldemények érkezteté bélyegzivel valé
ellatasira az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név: Szekeres Anita Beosztés: ligyintéz6
Tavollétében:
Név: Simon Viktoria Beosztas: miiszaki ligyintéz6

Szekeres Anita és Simon Viktoria egyiittes tavollétében:

Név: Németh Gyulané Beosztas: igazgatasi igyintéz6
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4. szamu melléklet

Kiildeménvek szignaldasara jocosultak megnevezése

Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal

A Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett killdemények szignalasara az alabbi
felsorolt személyek jogosultak:

Név: Dr. Simon Beata Beosztas: jegyzd

Tavollétében:

Név: dr. Dézsenyi Veronika Beosztas: aljegyz6
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5. szamu melléklet

Hivatali Kapu hasznilatira jogosultak megnevezése

Zalaszentgroti Kozos Onkorményzati Hivatal

A Zalaszentgroti K6zos Onkorményzati Hivatalhoz Hivatali kapun keresztiil érkezett kiildemények
iratkezelési szempontbol torténd kezelésére az alabbi felsorolt személyek jogosultak:

Név: Szekeres Anita Beosztas: tigyintéz0
Tavollétében:
Név: Simon Viktéria Beosztas: miiszaki ligyintéz6

Szekeres Anita és Simon Viktéria egyiittes tivollétében:

Név: Saska Zsuzsanna Beosztas: tigyintéz6

6. szam1 melléklet
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Zalaszentgréti Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt

............................................................ (datum, szervezeti egység és helyiség

megnevezeése)

A selejtezési bizottsag tagjai:
............................................................................. (név, beosztas)
............................................................................. (név, beosztas)
............................................................................. (név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: ......ooeveiiiiiiiiiiii e (név, beosztas)

A munka megkezdésének idOpontja: .......coooiieiiiiiiiiiiiiiiii (d&tum)

A munka befejezésének idépontja: ...........ocviiiiiiiiiiiiiiii (datum)

Az alapul vett JogszabalyoK :. . ... ..oiuniriiiiiiiee e

Selejtezés ala vont iratok:

.................................................................. (szervezeti egység megnevezése, az irat

évkore)

Eredeti terjedelem:.................... (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: ................. (ifm)

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

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A sclejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f

............................................ P.H.
ellen6rzb vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabélyzat, jogszabalyok, normék felsoroldsa

7. szam melléklet
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Zalaszentgroti Kozos Onkorményzati Hivatal

Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
........................................................... ,..(datum, szervezeti egység és helyiség
megnevezése)
Atado
............................................................. (4tadé szerv megnevezése)
......................................................... (4tadasért felelds vezetd és beosztasanak
megnevezése)
Atvevé
............................................................. (atvevo szerv megnevezése)
......................................................... (atvételért felelds vezet6 és beosztasanak
megnevezese)

Atviétel targyat képez6 iratanyag:

e e (iTATANYAE keletkeztetOjének, évkorének,
mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklésa:

k.m.f.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé

1 pld. Atad6

1 pld. Irattér
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8. szamu melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK
IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
. , ’ " MEGNEVEZE TOL-I
UGYKOR | AGAZAT | KODJEL i (€
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9. szamu melléklet

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

terjedelem ... ....oooiiiiiiii e

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyéméter)

Sorszam | Irattari jel Iktat6szam/ Targy Terjedelem
évszam (oldal,lap,leiités,

karakter stb.)
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10. szamu melléklet
IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. Sorszama) .......c..ceceveevvevnicerneens

iktatoszama (tételszam, egy€b azonositd/€V) .....c.ovvueirininiiiiiiiiiiiii

targya/megnevezeése .......cocevevuiinennen.

kiemelés ideje (v, hO, NAP) ...oviiniiniitiiiiii i e
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, csatolds, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgalo tigyirat iktatdszama .........vvevveiniiiiiiniiiiiiiean
KIEMEIEST KEIO MEVE 1. iieieiet ittt ettt et et e e e n e et e st s e e
kiemelést KEro alAiTasa .......ocuvuiiniiiieiiiieieierctiiierar e et e et ee e iait e e ranere e
kiemelést végz0 neve, alairasa .......vvevuireeniririinr i
kolcsonzési hataridd (€v, ho, nap) ) ...ovvervveiiiiinneneriiir i eeeaens
visszahelyezés ideje (€v, D0, Nap) ..ovvvevneiniiiiiiiiiiii

visszahelyezést végz0 neve, alafrdsa ...........coovviiiiiiiiiiiiiiii i
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11. szama melléklet

IRATKOLCSONZESI NAPLO

a kélcsdnzott irat a a a kolcsonzé | visszavét | visszavev | Megjegyzé
kolestnz | kolcsonzé | kolesdénz | si hataridéd el 6 alairasa S
6 s célja 0 ideje
alafrdsa
iktatészdm | targy | irattari helve neve betekintés, év, hé, €v,ho,
aés a irattar kolesénzé nap nap
tételszama neve/allv./pol s,
¢/ ugyintézés
doboz/csomé , csatolas,
stb. sorszédma masolat

készités
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12. szamu melléklet
Egységes irattari terv

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtadkra) tagolva, az &nkorményzat szervezetéhez, feladat- és hatiskoréhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az tigy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat €s a levéltari
atadas idopontjat az irattéri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatérozza
az irat irattari helyét is.

Az irattéri tételszam €s kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetOség szerinti - sziikkség szerint Onkorményzatonkénti - csoportositisat az
Oonkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatk6érokhoz igazodd rendszerezésben meghatarozo
négyjegyt kod; els6 karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyii sorszama
kovet;

2. meglrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megérzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl az Snkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” jel az iigyviteli érdekbd] hataridé nélkiil az énkormanyzat irattardban maradé iratok
jelzésére szolgal.

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

ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE |
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS
_ IGAZGATASI UGYEK
u101- | U.l.  Képvisel6-testiilet iratai
U201- U.2. | Nemzetiségi nkormanyzat iratai

‘A polgérmesteri hivatalnak, a kdzds 6nkormanyzati
hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek
(a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- U3. |Szervezet, mikodés
- U401- : ‘U4, Iratkezelés, iligyvitel
Us01- | U.5. | Személyzeti, bér- €s munkaiigyek

U601- U.6. | Pénz- és vagyonkezelés



TETEL
SZAMKERETE
A
A101-
A201- |
BIOI- | B
Cc101- | C
E E
,|
E101-
E201- |
E301-
E401-
' F101- F
Gl0l- | G
. H
H101-
| H201-
H301-
H401-
H501-
H601-
| H701-
H801-
1101- I
J101- J
 K101- K
| L101- L
| M101- M
 N101- N
P101- P
' RI101- R
X
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KULONOS RESZ

| AGAZAT MEGNEVEZESE
I

| PENZUGYEK

! A.l. | Addigazgatési ligyek

| A.2. | Egyéb pénziigyek

‘ EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

| SZOCIALIS IGAZGATAS

| KORNYEZETVEDELMI EPITESI UGYEK,
|TELEPULESRENDEZES TERULETRENDEZES

| ISOMMUNALIS IGAZGATAS
|E.1. Koémyezet- és természetvédelem
. 'E2. | Telepiilésrendezés, teriiletrendezés

E3. | Epitési tigyek

| 'EA4.  Kommunalis igyek

’ | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
'HELYI VIZGAZDALKODAS

I| ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES

| RENDESZETI IGAZGATAS
'H.1. | Anyakényvi és allampolgarsagi igyek
H.2. | A polgarok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval és a kézponti cimregiszterrel
'kapcsolatos tigyek

: H.3. ' Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

H.4.  |Renddrségi ligyek y
'H.5. ' A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
_- H.6. | Menedékjogi iigyek
‘H.7.  |Igazsagiigyi igazgatds
‘H.8. | Egyéb igazgatasi ligyek
' LAKASUGYEK

| GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI
IGAZGATAS

\IPARI IGAZGATAS
| KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

'FOLDMUVELESUGY, ALLAT-ES
'NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

' MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI
IGAZGATAS

'SPORTUGYEK

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
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X101- X.1. |Honvédelmi igazgatds
- X201- | X.2.  Katasztréfavédelmi igazgatas %
X301- | X.3. |Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI
UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Trattari Tétel megnevezése ‘Megérzési|  Lt.
tételszam | id6
_ G L
U101  Polgarmesteri, fépolgarmesteri, NS 15

| alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével,
| egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével
kapcsolatos iratok
U102 | Képvisels-testiileti jegyzokonyv és mellékletei | NS 15
(el6terjesztések, siirgdsségi inditvanyok, '
tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-elokészito iratok stb.)

U103 | Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei NS | 15
és mellékletei, zart tilésekrol késziilt
' hanganyagok _ _
U104 |Képviselo-testiileti bizottsagok, . NS 15

részonkormanyzatok iiléseinek, falugytlések, |

jarasi tanacskozasok, lakossagi forum |

jegyzbkonyvei és mellékletei . :
U105 Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti NS 15

bizottsagi, részonkorményzati tilésekrol

 késziilt hang- és képanyag _ .
U106 Képviselo-testiileti bizottsagok, NS 15

részonkormanyzatok zart iiléseirdl késziilt

jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS | 15
U108 | Tandcsnoki iratok . NS IS
U109 |Okmanytar (cimer és zaszldorajz, diszpolgari NS 15
‘cim, helyi kitiintetés adomanyozasa stb.) _
U110 | Onkorméanyzati érdek-képviseleti tagsagi ' NS 15
Ugyek | | -
Ul1l | Onkorményzati rendeletek, hatarozatok, . NS 15
' szabalyzatok, egytittmikddési
szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszdm | idé(év) |

U201 |Egyiittmik6dési megéallapodasok NS 15



—
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Feladatellatasi, intézményhalézat-miiksdtetési
és fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati

Nemzetiségi gazdalkodoé szervezetek,
intézmények alapitasa, atszervezése,

érettségi vizsga elOkészitésének,
megszervezésének, lebonyolitdsanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések
véleményezése, szakmai ellendrzése

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi
O6nkormanyzati bizottsagok tiléseinek
jegyzOkonyvei, mellékletei, el6terjesztések,
egy¢éb dontés-el6készitd iratok
Nemzetiségi nkormanyzat, nemzetiségi
onkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- és
Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi
6nkormanyzati bizottsagok zart iilések
jegyzOkonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl

| Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulési

| Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és
| Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi
E_Nemze_tiségi_ Onkormanyzat ellenérzése

i_l\_IeI_nzetkﬁzi kapcsolattartas iratai
| Nemzetiségi 5nkorméanyzat szabélyzatai

‘ NS

Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi
| feltigyeletével kapcsolatos iratok

U202
yClemenyeztse
U203
megsziinése
U204
U205
U206
U207
képanyaga
U208
| késziilt hanganyagok
U209
_|megallapodasai
U210
 vagyonkezelési figyei
U211
!oktatésr(’)l
U212
U213
U214
U215
U216

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati

‘ Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti célu
| palyazatok, timogatéasok, dsztondfjak iratai

Nemzetiségi oktatast is foly{ﬁt() iskoldkban az |

B

NS

NS

NS |

NS

15

15

15

15

15

15

15

hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé6 szervezeteinek,

kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:

U.3. Szervezet, miikodés

Irattari

intézményeinek) iigyei

Tétel megnevezése

| tételszam
|

id6 |

(év) ‘

LMegﬁrzési [ Lt



U301
U302
U303

U304
U305
U306

U307

U308
U309
U310
U311

U312
U313

U314

U315

U3leé

U317
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‘Belsd ellendrzési jelentések

 Biztonsagi €s egészségvédelmi intézkedések
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,
érdekvédelmi és érdekképviseleti

szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
_ alapitasa, miikédtetése
Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek
 Hirlap-, folyoirat- €s kényvrendelés
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé
| gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapito
| okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, irdnyitassal és miikdéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miik6dési |
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyz8konyvek, min6ségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo
gazdasagi tarsasagok iranyitasdval és
'miik6désével kapcsolatos feliigyeleti,
ellen6rzési, operativ ligyek
Kartéritések
Kollektiv szerz6dés
Kd&zalkalmazotti Tanécs ligyei

Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok,
 bejelentések

Kiilfoldi kapesolatok bonyolitésa

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és
 tébboldalu megallapodasok, éves értékelések

Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti
jelentések

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a
févarosi és megyei kormanyhivatal
ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, térvényességi feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a
helyi 6nkormanyzat helyett a f6varosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje altal
megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi €s megyei
kormanyhivatal altal pétolt helyi
Onkormanyzati hatarozatok, a helyi
Onkormanyzat éltal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

Munkabalesetek €s foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei

10

NS

15

NS

10
NS
NS

10
NS

10

NS

50

NS

15

15

15
15

15

15

15



U318

U319

U320

U321

U322

U323

U324

U325

U326

U327

U328

U329

U330

U331

U332

U333

U334
U335

U336

U337
U338

U339
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 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek 10
kialakit4sa, rovar-ragcsaldirtas,
' dohanyzohelyek kijel6lése stb.)

Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi | 15
 képviseleti tevékenység) _
Sajtotigyek, teleplilésmarketing, 2
 reprezentaciés, PR tevékenység .
Statisztika (éves) . NS
 Statisztika (idészaki) _ 5
Térsuléasi megallapodasok, tarsulasi tanacs NS
tiléseinek eléterjesztései, jegyzOkonyvei,
hatarozatai _
Térsulasi tanacs zart iiléseinek elbterjesztései, NS
 jegyzOkdnyvei, hatdrozatai _
Kapcsolattartés civil és ifjusagi szervezetekkel, 5
 vallasi kozosségekkel _
Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok 10
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek _
Onkorményzatok elvi egyiittmiikdésére NS
| vonatkoz¢ iratok .
Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizaci6 NS
iratai

Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd NS
iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel NS
 kapcsolatos elvi tigyek _
Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, NS
koncepcid, program, terv _
Térsulasok tertiletének, telepiiléseinek 10
 Osszehangolt fejlesztésével kapcsolatos tigyek |
Tarsulasi kézszolgaltatasok biztositisa, 10
fejlesztése és szervezése _
 Tarsulasok 4ltal fenntartott intézmények tigyei 10
' Tarsulasok egyéb operativ tigyei, 10
tertiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas tigyei
Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céla) NS
elnyert palyazatok _
| Jegyz6i hataskdrbe tartozé szabalyzatok . NS
Képviseld-testiileti, képvisel-testiileti NS

bizottsagok, részonkormanyzatok

rendeleteinek, hatarozatainak utolagos
‘normakontrolljaval kapcsolatos iratok _
Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap 2
jegyz6konyvei, emlékeztetdi

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15
15




U340

U341

U342
U343
U344

U345

U346
U347

U348

U349

U350
U351
U352

U353

U354
U355

U356
U357
U358

U359
U360

U361

U362
U363

U364
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Jogszabalytervezetek, szerzdések,
' megéllapodasok el6zetes jogi véleményezése
Onkorméanyzati (fejlesztési, miikodési célit)
sikertelen palyazatok
| MEGSZUNT TETEL
f Allasfoglalasok kérése
A hivatal miikddtetésével, karbantartdsaval
' kapcsolatos tigyek

Kozérdekii adatokkal kapcsolatos
 megkeresések

Teriiletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megychez,
teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités
megsziintetése, 0j kézség alakitasa
Varossa, megyei jogl varossa nyilvénitas,
 févarost érintd teriiletszervezési tigyek
Vallalkozasi szerz6dések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek
Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves
polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi,
 intézményi)
Beszamolok, jelentések, munkatervek
(id6szaki jegyz6i, polgarmesteri, intézményi)
'Munkarend, tigyrend és ligyfélfogadasi rend
| Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei,
' emlékeztetdi
 Utasitasok (jegyzbi, polgarmesteri)
' Lobbitevekenyscg
Hivatal, munkakor dtadas-atvételi
jegyzokonyvek
Korlevelek (intézkedést igényld)
Minéségbiztositasi, mindségiranyitési
rendszer, teljesitménykdvetelmény
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
altalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas

alapjan iktatott korlevelek, meghivok,
tajékoztatok

Tajékoztatasok, adatszolgaltatdsok

Onkormanyzati rendezvények elékészitésével

és lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

Tarsulas térvényességi feliigyeletével
' kapcsolatos iratok

10

NS
NS

NS

NS

10

NS

NS

NS
10
10

NS

NS

15
15

15

15

15

15

15

15




U365
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U367

U368
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| Adatvédelmi tisztvisel§ kijellése

Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés

 elkészitése, aktualizdlisa I
Adatvédelmi incidensek bejelentése,
 nyilvéntartdsa

Adatvédelemmel | kapcsolatos egyéb iig: ugyek

U4. Iratkezeles ligyvitel

Irattarl

tetelszam

U401

U402

U403

U404 |

U405
U406
U407
U408 |

U409

U410
U411

U412

U413

U414

U415

| Elektronikus alairasok nyilvéntartdsa

Tétel megnevezése

| Iratkezelési szabalyzattal és irattri tervvel
kapcsolatos ligyek

Ugyvitelszervezés (sajat
fejlesztésli/megrendelésti elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem
 szabalyozas stb.)

Bels6 ligyviteli segec_lkonyvek (el6adoi
munkakonyv, érkeztet6 konyv, iratatadé
 kényv, postakonyv stb.)

Kiadmanyozasra haszndlt és mas, joghatas
kivaltasara alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa,
selejtezéstikrdl, visszavonasukrol késziilt
jegyzOkonyvek

 Iktatd- és mutatokdnyv

Fonyllvantarto konyv, irattari segedkonyvek

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési
jegyz6kdnyvek

iratatadés-atvétel jegyzOkonyvei

Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek ) .
Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozé lezart |
'nyilvéntartas (bels6 atad6-kényv vagy mas
bels6 atadéokmany, kiils6 kézbesitd konyv,
futarjegyzék stb.)

! Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett
iratok eseten
Munkakor atadas atvetel soran keletkezett

iratok (a jegyzokonyvek és mellékletei
| klvetelevel)

| Nemzeti mindsitett adatra ervenyes személyi
biztonséagi tanusitvany

| | haladéktalanul
Felhasznal6i engedély €s titoktartasi |

nyilatkozat

Atmeneti irattarbol a kozpont1 irattérba torténd

visszavonasat

(visszavonasat

_Meg(’Srzési | Lt
idéev) |

NS

NS

Z

15

NS
NS

NS I

kovetben

15

~ kdvetben)
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U416' Informatikai {izemeltetés és karbantartasi
operativ ligyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari Tétel megnevezése
tételszam ' |

U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok,
nyilvantartasok, jelentések

U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves)
U503  Bérnyilvantartas (bérkarton)
U504 | A foglalkoztatottak illetménytigyei
| (bérjegyzek, illetménykiegészités,
illetménypotlékok, személyi illetmény
'megallapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolds, jutalom, munkaltatéi
kolcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztvisel6i, kézalkalmazotti juttatasok stb.)
U505 |Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti
igazolas, személyzeti targyu palyazati kiirasok
és beadott palyazatok, iires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betbltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok

U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek
téritése, utazasi utalvanyok tigyei, napidijak,
szabadsédgolasi rend, szabadsagiigyek, egy
héonapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

U507 | KépviselSk nyilvantartésa,
Osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas,
athelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakdri leiras,
felmentés a képesitési el6iras aldl,
eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adoményozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa,
'rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés
(err6] tajékoztatés) és megsziintetés, felmentés, |
munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, €s szakvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos ligyek,
ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos ligyek

U510  Eltarto6i nyilatkozat
U511 |Fegyelmi és kartéritési tigyek

Mego6rzési id6
&)
10 |

NS
50

50
(a jogviszony
megszinésétol) |

50
(a jogviszony
megsziinésétol)

10

Lt.

15



67

U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili 75 -
yszabadsag, figyek i
| U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
i U514 | Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb 10 -
 |jogviszonyainak engedélyezése B . |
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejérat utédn) . *
U516 | Megbizési szerz8dések : 5 = 1
U517 |Koztisztviselbi, kozalkalmazotti NS HN
nyilvantartasok _ - 1 :
U518 |Kozhasznt, kozeéld alkalmazésok, tavmunka 50 -
egyedi ligyei 3 .
U519 |Kitiintetések, kittinteté cimek, dijak 5 -
~ |adoményozésénak elokészitése, lebonyolitésa |
i U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15
| munkakdriilményeinek alakulasaval és az
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos |
értékelések, jelentések, tervek, programok | | '
U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis 5 -
 témogatésok ligyei . P
U522 |Magénnyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd | NS HN
nyugdijpénztarral, onkéntes egészségpénztarral
. | kotott szerz6dés | i
| US23 | Kézswolgelat jogvitdk [ 30 .
U524 | Tanulmanyi szerz8dés o . _| 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, f6iskolai hallgatok |
szakmai gyakorlata (konzulens kérése) . |
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését va—gy a kotelezett altal j vagyonnyilati(—(;zat
tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari
tételszam

U601
U602

U603

| U604

Tétel megnevezése

Adoiigyek (sajét)

| Analitikus nyilvantartasok
(eszkdznyilvantartés, konyvelési naplok, leltar,
| selejtezés)

I.

| Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb

| beszerzések, megrendelések ‘

' Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi
megbizasok, bankszamlakivonat,

| bankszamlanyitas

Megé’)r.z.ési | Lt.
id6
(ev)

5
8




U605

U606

ue07

U608

U609

U610
U611

U612
U613
U614

U615
U616
U617

U618
U619
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Kozbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési 5
koncessziok szervezése és pénziigyi
| lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feltjitasi terv,
feltjitasok szervezése €s pénziigyi
| lebonyolitasa, kézbeszerzés lebonyolitésa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel

kapcsolatos feladatok |

K&zbeszerzéssel nem jaro beruhazasok 5
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, feldjitasi terv, feltjitasok
' szervezése €s pénziigyi lebonyolitisa,
| teleptiléstizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, | 8
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlék,
' szamlatombok tépéldanyai, készpénzellatmany
' bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamécio, 5
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kvetelés
érvényesitése, adossdgelengedés

Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejarat | 2
utén, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)
Illetményszamfejtés _ 10
 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, NS

szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,

‘nyilvantartas :

 Kéltségvetési beszamolo (éves) . NS
Kéltségvetési beszamolo (id6szaki) . 10
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 15

tigyek (addssagrendezés, atcsoportositas,
 céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolasa, pdteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kdziizemi
szamlajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL |
Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas ' 15
Koltségvetés és beszamolo el6készitése, 15
 koltségvetési koncepcio _
Leltarfelvételi ivek _ 8
Onkormaényzati vagyon kezelésére, NS

elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog 1étesitésére vonatkoz6
alapiratok, szerz6dések, beruhazési terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajérulas,
torzskonyvi nyilvantartas
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U620 | Munkaltatoi ses segélyek, tamogatasok penzugyl i | 5 |-
_ |lebonyolitisa |
U621 | Szallitdlevél _ =at 2 4l -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tligyek, NS 15
_ |térségi fejlesztési tandcs tigyei
- U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS | 15
U624 | Vagyonbiztonségi rendszer miikddtetése 10 | -
U625 | Vagyonbiztositds (lejarat utdn) 22 i -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyohtasa 10 -
(bérlet, elidegenités stb.) | [
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ugyek 10 Jjf -
U628 |Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzes, 5 -
~ |szolgaltatasok megrendelése) )
U629 | Onkorméanyzati ingatlanok fenntartésa, 5 -
karbantartdsa ] | i | SR
U630 | Gazdasagi program - NS 15
U631 | Kon_vazsgal_m jelentések |10 | -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar NS 15
I_alakltas_a e = ) RN

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRAN}{iTAs_,_ SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

Al Ad01gazgata51 ligyek

Trattéri | Tétel megnevezése | Megc’Srzési] Lt |
tételszam idé
_____ | @& | |
Al01 |Ado-és e_rtekblzonyltvanyok : N | 8§ | - ‘
A102 | Adobevételi terv és teljesités | 10 0 s |
A103 | Adéellendrzés, adategyeztetés, 10 -
adokedvezményi-mentességi iigyek,
adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
‘ adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves
_ befizetéss | | ——
Al104 | Addosszesitd, valamint a szam1togepes éves | 5 -
feldolgozas adattartalmarol év végén készitett |
. |lista . . w0
| A105 | | AdozoOk egyéni torzsadatai (nyilvantartas) | NS HN
| Al06 | Adok modjara behajtandé kdztartozasok iratai 10 -
‘ Al07 |Vagyoni igazolasok, adoigazolasok s -
| A108 |Adétartozasok behajtasa, végrehajtisa 10 | -
| A109 |Mezoor1 jarulék kivetése, befizetés | 10 | -

A.2. Egyéb pénziigyek
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| TIrattari | Tétel megnevezése | Megébrzési|  Lt.
tételszam | 1d6
(V) |
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa . 10§ -
A202 Atmeneti gazdalkodéssal kapcsolatos iratok _ 10 | -
A203 | Betéti kamatiigyek _ 5 | -
A204 | Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa ' 10 L -
A205 | Fejlesztési alapterv | 10 | -
A206 | Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami 10 -
' hozzéjarulas eldiranyzata, visszaigénylés _
A207 Feladatmutat6-novekedés miatti potigény . 5 |
A208 |Intézményi téritési dijak megallapitasa, ' 5 -

‘ elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,

iml'ivelédési, nevelési-oktatasi, szocialis) _ ‘

A209 | Kétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utdn) | 5 | -

A210 |Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési 10 -
' hozzéjérulas visszatérités .

A211 |Pénziigyi szabalysértések, birsagok . 5 | -

A212 |MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattéri Tétel megnevezése Megobrzési| Lt.
tételszam | id6
Y
B101 | Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése €s NS 15
megszervezése _ _
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai | 5 | -
. B103 | Egészségligyi sziir6vizsgalatok megszervezése | 2 =
B104 |Iskola-egészségiigyi szolgdlat szervezése . NS | I5
B105 |Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi NS 15

gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi,
| s qm_ e e . ror e
védondi, ligyeleti ellatas megszervezése |

B106 |Foglalkozas-egészségiigyi ellatas 10 -
-megszervezése _
B107 |Egészségiigyi ellatast tamogaté palyazatok ‘ 10 | -
B108  Rehabilitaciés Bizottsag iratai _ 10 | -
B109 | Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi 10 -
 szervvel (lejérat utan) _
B110  Gyogyszertar felallitisdnak kezdeményezése 5 -
; és véleményezése _
| Bl111 |Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t81 : 2 -

érkezett engedélyek (lejarat utan)

B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld | 2 |-
észrevételei



B113 |
|
B114

B115

B116

B117 | Koztisztasagi és telepilléstisztasagi feladatok |
Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem

B118

B119
B120
B121

B122

B123
B124

Gyogyhely, gyogyfiirdbintézmény, kitermelt

B125

B126

B127

Irattari
tételszam

C101

C102

C103

C104

71

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,

gyogyszerészi, védondi, ligyeleti palyazatok,

szerzOdések (lejarat utan)

Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol |

havi jelentés

Ifjusagi orvos (isk_olaorvos) kijelolése
(kdzépfoku oktatasi intézményekben)

Jarvanytigyi intézkedések

biztositott magyar allampolgarok tigyei)

Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakrol

Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-

hasznalok, egyéb fliggdségben szenvedok)
kételezé gondozasba vétele

Hazi szaképolasi szolgélat, jard- és
fekvObeteg-szakellatés, draszam, iigyeletek
MEGSZUNT TETEL

asvanyviz, gyogyviz, gydgyiszap és
gyogyforrastermék térzskdnyvi adatai
valtozasanak bejelentése

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

Az egészséges életmod segitését célzo
szolgaltatasok iratai

2

10
10

75
30

NS

NS

10

15

15

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Személyes gondoskodas korébe tartozo
alapszolgaltatasok €s szakositott ellatasi
 formék megszervezése

Személyes gondoskodds korébe tartozd
| alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat
biztosito intézmény miikodésének
-engedélyezése, ellenbrzése, nyilvantartisa
Személyes gondoskodas korébe tartozo
 szocialis alapszolgaltatési ligyek
Személyes gondoskodas korébe tartozo
szakositott ellatast igénybevevok tligyei

‘Meg6rzési |

idé
(&)
NS

NS

Lt.

15



C105
C106
C107
C108

C109
C110

Cl11

Cl112
Cl113
Cl14

Cl115
Cl16
C117
C118
C119
C120
C121
C122
C123
C124

C125
C126
C127

C128
C129

C130

Cl131
C132
C133
C134
C135
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MEGSZUNT TETEL
 Szocidlis ellatast timogato6 palyazatok
Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal miikédésével
'kapcsolatos iratok

' MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres .
 segélyek (sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabélyozott atmeneti
ellatasok (sajat ellatasok)

MEGSZUNT TETEL

-_ Arvizkarosultak 4llami tsmogatasa

| Koziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-
hozzajarulas

'MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL

'MEGSZUNT TETEL

| Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatasa

' Szocidlis kdleson egyedi ligyek (lejarat utan)
MEGSZUNT TETEL

'Nyugdijashézi elhelyezés

' Koztemeteés _
' Megvaltozott munkaképességil dolgozok tigyei |

Segitséggel €10k érdekvédelme, tamogatasa,
 kozlekedési kedvezményei

' Gondozasi sziikséglet vizsgalata
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével

' kapcesolatos tigyek (pl. gondozasi dij)

' Helyi utazasi tamogatas megallapitasa
»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz”
hitelprogramhoz kapcsolddoé szocialis
tamogatas
Tarshatéségi megkeresések (idegen

 kornyezettanulmany, igazolasok)
MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai

' MEGSZUNT TETEL

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis
 igazgatésaval kapcsolatos iratok, hatarozatok

10
NS

| L

25
10

10
15
30

NS

NS

NS
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C136 |A lakhatashoz kapcsolédo rendszeres kiadasok | s | -
' | viseléséhez telepillési timogatds nyvjtisa

C137 | A lakhatsi kiadasokhoz kapesol6do hatralékot| 5 e
felhalmozé személyek részére telepiilési | |

(tamogatas nydjtésa | | !
C138 | A 18. életévét betoltott tartésan beteg .50 -
hozzatartoz6janak az dpolasat, gondozasat |
végz6 személy részére telepiilési tamogatas
______|myljtisa I
C139 | A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési 5 |-
tamogatas nqutasa _ B
~ C140 | Rendkiviili telepiilési tamogatas ] 2wl n-
Cl41 _I_ntezmenyl gyermekétkeztetés | 10 .
Cl142 | Sziinidei gyermekétkeztetés R 10 | -
C143 | Bolcs6dék mikodésével kapcsolatos iratok | NS 15 ]

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

E.1. Kérnyezet- €s természetvédelem

| Irattari Tétel megne;/ezése - _'Mégc’irzési Lt
| tételszam id6
L. 0 V)
| 'E101 |Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa | NS | 15
E102 |Komyezet- és természetvédelmi hatdsagi | 10 -
feladatok . | -
E103 |Kornyezet- és természetvédelmi program | NS 15
E104 |Kornyezet- €s természetvédelmi program 5 -
| |végrehajtasa, akcidprogramok
| E105 Komyezetvedelm1 hatasvizsgalati eszkozok 2 -
| telepltese |
[ E106 Komyezetvedelml hatasv1zsga1at1 tanulmény NS 15 |
| E107 | A helyi természeti teriiletek védetté NS 15
 nyilvanitasaval kapesolatos ligyek _ o
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletek és védett 5 -
| természeti teriiletek hasznositasanak,
 kezelésének tigyei ._ .
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb ' 5 -

' kérnyezetvédelmi ellendrzés és birsag |
E110 :I__,jég_szgr}nyezési vizsgalatok, mérések | NS | 15

El11 |Légszennyezd forrésok nyilvantartésa NS | HN |

1
E112 | Levego6tisztasag-védelmi (rendkiviili) i NS | 15
 intézkedési terv (fustkdd-riad6terv) |
El 13 [ | Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése ! NS | 15



I

El14

E115
E116
E117

E118
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' Szolgaltato tevékenységet ellato tizemi
| épitmény energiahordozo- és/vagy
tizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének

 korlatozasa, felfliggesztése, illet6leg feloldasa |

' Kornyezetvédelmi alappal, céleléiranyzattal
' kapcsolatos tigyek

Zaj- és rezgésvédelmi szempontbodl fokozottan |
 védett Gvezet kijeldlése
 Stratégiai zajtérkép, ezzel Ssszefiiggd
|intézkedési terv )

Szolgaltatd tevékenységet ellatok
zajkibocsatassal kapcsolatos tigyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Trattari
tételszam

E201

E202

E203

E204

E205
E206

E207

E208

E209

E210

E211

£ 4 | P 7.
Tétel megnevezése Meg6rzési

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa
 ¢s megsziintetcse

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

Kulturalis érokség védelmével kapcesolatos

' 6nkormanyzati feladatok (pl. régészeti
leléhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek,
 palyazatok

Vérosrehabilitaciés program
Varosrehabilitacios palyazatok, |
'megallapodasok, ehhez kapcsolédé operativ
‘ugyek _
Epitészeti-miiszaki tervtanAcs iratai (a tanacsot
miikodtetd onkormanyzatnal)

foépitészi szakmai vélemények,

allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési
alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal
veszélyeztetett teriiletek felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési
terv, telepiilésfejlesztési koncepcid,
telepiilésfejlesztési stratégia,

rrrrr

 szabalyzat
El6vasarlasi jog

10

idé
(V)
NS

10

75

10

NS
10

NS

NS
NS

NS

NS

Lt.

15

15

15

15

15

15



E212
E213
E214
E215

E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222
E223
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E.3. Epitési iigyek

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E306
E307
E308

E309

észrevételek intézése, tajékoztatasok,
szolgaltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat

E.4. Kommunalis tigyek

 Utépitési és kozmiivesitési hozzéjarulds . NS
 Tertiletrendezési hatosagi eljardsok l 15
 Vis maior ligyek | 5
Repiil6terek zajgatld védédvezetének i 10
kialakitasa ]
 Kiszolgdlé és lakéit céljara torténd lejegyzés | NS
 Telepiilésrendezési kotelezések NS
 Telepiilésrendezési szerzédés . NS
 Telepiilésképi véleményezési eljaras ' 15
 Telepiilésképi bejelentési eljéras |15
 Kozteriilet-alakitas 15
' K6zminyilvantartas tigyei . NS
Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos | NS
iratok |
Tétel megnevezése | Meg(”)rzési-
id6

| (év)

Bontési-, épitési-, 6sszevont-, NS

hasznalatbavételi-, fennmaradési

engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy

eljarasi birsag kiszabésa, bontasi vagy

atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,

-engedély hatalyanak meghosszabbitésa iranti
-engedélyezési eljaras

Felvonoéval, illetve mozgolépcsdvel 15

kapcsolatos épitésiigyi hatosagi engedélyezési

eljaras

 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok 10
| (jogutddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
 tudomésul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl vald 10
eltérés engedélyezési eljardsa

Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, 10
\igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatds

Egyeéb épitésiigyi hat6sagi kotelezési ligyek 10
_l?pitésﬁgyi hatdségi ellenérzés ! 10

Bauxitcementtel vagy mas épitbanyag-hibaval . NS
 kapcsolatos hatosagi eljardsok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5

15

Lt.

15
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Trattari | Tétel megnevezése Megérzési| Lt.
tételszam | idé
| G

E401 |Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredeti, NS 15

folyékony) kijel6lése, 1étesitése,
hulladékkezelési szerz6dések,
' hulladékgazdélkodési program

E402 |Kozcélh drtalmatlanits telep létesitése . NS | 15
E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatds ligyei _ 15 -
E404 | Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
! jéatszoterek) _ _ |
E405 ' Energiagazdalkodas, széler6mii 1étesitése . NS | 15 | B
E406 |Ko6ztemetok létesitése, lezarasa, | NS ‘ 15
megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, Ujboli ! |
 hasznalatba vétele |_ .
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek €s sirboltok terve NS | HN
E408 | Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzo 5 -
 gazdalkod6 szervezet alapitasahoz _ _
E409 Hulladékka valt jarmiivek figyei, gépjarmi 5 -
elszallitasi és értékesitési ligyek | _
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa, NS 15
kézmiifejlesztési hozzéjarulas :
.  visszafizetésének ligyei ! .
. E411  Kozteriileti felijitas, karbantartss, 5 -

Ihibaelhérités _ _
E412 | Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gylijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas,
hulladékjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi

birsag tigyek | .
E413 | Temetd ligyek » 0 ] -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése Megorzési| L.
tételszam idé |
| | | €&V | !
' F101 | Kozutak, helyi vasutak m{iszaki, mindségi, NS HN

| baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi

 rendjét meghatéarozo jelzéseinek nyilvantartasa |

F102 | Koézutak, helyi vasutak tisztan tartsa, sikossag 2 |
‘elleni védekezés

F103 | Kozterillet-foglalasi, -hasznalati [ 5 | -
' megallapoddsok és dijak . .
F104  Koztertlet-bontasi hozzajarulas _ 5 -



F105

F106

F107
F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121
F122

F123

F124
F125

F126

F127
F128
F129

F130
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i Kiiltertileti kozut, helyi vasut menti épitmény
elhelyezési és nyersanyag-kitermelési
hozzajarulas

‘ Kiilteriileti kozut, helyi vastt menti fakivagési |

és liltetési hozzajarulas
‘ Belteriileti koziitkezeldi hozzajarulasok

 Kéziiton, helyi vastton trténd épitési

' munkékhoz valé hozzajérulds

Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtdk,
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak

' fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
 Egyéb kozutkezel6i hozzdjarulas
Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak

| kihelyezése, karbantartasa, javitsa

Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének
véleményezése

Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek
létesitése

Kozforgalmu kiki_itc'ik, kompok, révek
 miikddtetése

'Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése
Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése
-_ Hidtﬁrzskﬁﬁyv

Kozvilagitasi berendezés Iétesitése

' Kozvilagitasi berendezés mitkodtetése
 Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kdzforgalmu vasnti tarsasaggal
' kapcsolatos ligyek

Hatosagi 4rak megallapitasa (helyi
tomegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend
'Helyi tdmegkdzlekedési palyazat

Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast kelté

berendezések létesitése, lizemeltetése,
rongélasa, hirk6z1ési szabalysértések
Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli
 épitmények létesitéséhez valé hozzdjarulas
Utellenéri szolgalat megszervezése
| Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti
' kozlekedési engedély

Kozlekedési kartéritések

N W

10

NS

10

NS
10
NS
NS
10

NS
10

10
10

NS




78

F131 |Kerékbilincs alkalmazésénak tgyei | 2 [ -
F132 : Behajtasi engedélyek _ 2 ' -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési|  Lt.
| tételszém L 1d6
| _' L (v |
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal 5 ‘ -
| kapcsolatos operativ tigyek _ ‘
G102  Telepiilési vizkérelhéritasi terv . NS | 15
G103 | Védmiivek létesitése és fejlesztése . NS | 15
G104 | Védmiivek mikodtetése . 5 -
G105 | Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, NS 15
| csapadékviz-elvezetés, csapadékviz- |
 gazdalkodas ‘ .
G106 Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési NS 15

csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység
 koncepcidja, vizrendezési programok !
G107 |MEGSZUNT TETEL

G108 Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozési 5 | -
terv, vizkorlatozas tigyei

G109 | Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési . NS | HN
és fennmaradasi engedély . .
G110 | Sajat célt ivovizmii és egyedi szennyviztisztitd NS 15
|_ [étesitmény vizjogi engedélyezése _
G111 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott NS 15

csapadékcsatorna-haldzat 1étesitése,
 tizemeltetdjének kijelolése

G112 | Ivdviz-, szennyvizhalozat, elvélasztott 5 -
csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése |
G113 | Vizmérdhely, tisztitéakna tigyei | 15 | -
G114 | Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos 2 | -
| ugyek _ _
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi, tizemeltetési és NS 15
' megsziintetési engedélye _ |
G116 |Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési 5 -
 szolgalmi iigyek __ |
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 2 -
létesitése . .
G118  Vizik6zmii-hasznélattal kapesolatos iratok | NS | 15
G119 | Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi NS 15
 hozzdjarulassal kapcsolatos iratok _
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS | HN
G121 |Koézmifejlesztési tamogatashoz kapesolddod 15 -

iratok
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G122 | Talajterhelési tigyek | 5 | - |
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsig ‘ 5 - :

ligyek _ | -
G124 |Nem kézmivel 6sszegytjtott haztartasi |15 -

| szennyviz begytijtésével, kozszolgaltatasi |
‘tevékenység elldtdséval kapcsolatos iratok

G125 | Vizi allassal kapcsolatos iigyek | 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi tigyek

Irattéri Tétel megnevezése | Meg6rzési|  Lt.

| tételszam id6

| | G2
H101 | Allampolgarségi eskii jegyzOkdnyv NS  |HN )
H102 | Anyakényv, anyakdnyvi alapirat, bettrendes | NS HN

névmutato, csaladi jogallas rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa,
teljes hatalyd apai elismer6 nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés

HI103 | Nyilvéntartis a helyi anyakonyvvezetdi NS HN |
megbizésokrol €s jogosultsagokrol, valamint a '
helyettesitéssel kapcsolatos iratok |

H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, 5 -
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgéltatas iratai,
anyakonyvbe torténd betekintés iratai,
anyakonyvi események egyeztetése

H105 | Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer 10 -
' milkddésével kapesolatos egyéb tigyek

H106 Allampolgarsagl egyéb tigyek, hazai 2 -
anyakonyveze51 kérelem, névvaltoztatasi
' kerelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
'névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartisa
H107 |Kiulfoldon torténd hazassagkotéshez, 5 -
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez

sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos
iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisaval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyek



Irattari
tételszam

H201

H202

H203
H204

H205

80

Tétel megnevezése

A személyiadat- és lakcimnyilvantartés

manudlis (kartonos) dllomanyénak t6rténeti
‘adatai, a lecserélt nyilvantart6 kartonok

| A polgérok személyi adatainak és lakcimének |

_ nyllvantartasaval kapcsolatos tigyek
| A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek

A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos iligyek
alapiratai

A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek -

' egyéb iratai

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

Trattari
tételszam

H301

H302

H303

H304

- H305

H306
H307

Tétel megnevezése

Valasztasi €s népszavazasi jegyzOkonyvek
(szavazokori és eredményjegyz6kdnyvek) elsd
eredeti példanya

Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek
(szavazOkoéri és eredményjegyzokonyvek)
'masodik eredeti példanya

Szavazdkorok, helyi 6nkormanyzati
 valasztokertiletek megallapitasa

Valasztas1 szervek (valasztasi irodak,

| valasztasi bizottsagok) létrehozasa €s
tevékenysége

Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos
kisebb jelentOseégii igyek
 Népszavazas, népi kezdeményezes iratai
Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval
kapcsolatos iigyek (kifogés, felvételi kérelem,
igazolas stb.)

Megobrzési
id6
(ev)
1

2
NS

Megorzési |

id6
(év)
NS

NS

NS

NS

NS

Lt.

Lt.

#90

nap

15

15

15

15

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

H.4. Rendérségi tigyek

| Trattari

H401

Tétel megnevezése

| tételszam

Rendérfokapitany, renddrkapitény és
rend6rérs vezetdje kinevezésének

véleményezése, felmentésrol sz016 tajékoztatas

idé
V)
10

Meg6rzési

Lt.
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H402 .'Rendérkapiténység, rendoérors, korzeti 10
megbizotti dllomas 1étesitésének,
' megsziintetésének véleményezése
H403 | Rend6rségi munkaval kapcsolatos 2
 észrevételek, éves besz_émol(’) el_fo_gadésa _
H404 |Egylittmiikodési szerzodés a rendoéri feladatok NS
ellatdsdnak segitésére, tamogatasara,
| blinmegeldzési dnkorményzati feladatok
HA405 | Polgar6rség megalakitdsa NS
H406 |Blnmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 5
létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos |
iratok |
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek |
Irattari Tétel megnevezése ' Megbrzési
tételszam | ‘ 1d6
| (&)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mikodési igyek | 10
H502  Onkéntes tiizoltosag alapitdsdval, mikodésével | NS
 kapcsolatos iratok ]
H503 | Thz- és mitszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés 5
tgyei
H504 | Ttzvédelmi kdtelezettség megéllapitisa NS
H505 | Tazoltok képzésével, tovabbképzésével 10
' kapcsolatos iratok
H506 | Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, 5
 kér megtéritése, kirtalanitas
H507 |Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat 5
ellaté tagok részére élet- és balesetbiztositis
' megkdtése
H508 | Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2
tevékenységtol eltiltas .
H509 | Lakosség tiizvédelmi felvildgositasa ! 5
H510 | Eves beszamold elfogadasa 2
H.6. Menedékjogi tigyek
Irattari | Tétel megnevezése | Megdrzési
tételszam | L idé
I L&)
H601 |Egyiittmitkodés a menekiiltiigyi szervekkel | 15
H.7. Igazsagiigyi igazgatas _
Irattari Tétel megnevezése ' Meg0rzési
tételszam | id6
. (év)
H701 | Birosagi iiln6kok jelslése, megvélasztasa és 5

visszahivasa

15

15

Lt

15

15

Lt.

Lt.
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H702 |Birtokvédelmi ligyek | 5 |
H703 | Valldsi kézosség tulajdonsban 1év6 ingatlanok | NS |
tulajdoni helyzetének rendezése _ .
H704 | Eltartasi szerz8dési tigyek (lejérat utin) _ 5 |
H705 | Kozalapitvény létrehozasa | NS
H706 | A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattéri | Tétel megnevezése Megorzési |
tételszam . ido6
_ - (V)
H801 | Cimerhasznalat, névhasznilat, turisztikai logé | 5

H802
HS803

H804
H805
HB806

H807
H808
H809

H810

H811

H812

HS813

HS814

H815

H816
H817

engedélyezése, zaszld (lobogd)
kitlizésével kapesolatos iratok
 Hagyatéki iigyek - NS
Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, 5
' adatkérés, adatszolgaltatas _
Jelzélogligyek (lejérat utén) _ 5
' Kozigazgatasi birsag _
Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 5

l6vedékek, rendkiviili események
(bombariad6 stb.) bejelentése, helyszini

‘mentesitése !

 Talalt targyak tigyei | 1

‘ Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés . NS
Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 5

 elrendelése, torlése) _
Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa 5

: Tolmacs és szakfordit6i nyilvantartas . NS
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, - 2

haszonbérlet is)

kifliggesztésérdl igazolas _
Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5
 nyilatkozatok

Ingatlankézvetit6i, ingatlanvagyon-értékeld és NS
kozvetitéi névjegyzék vezetése

Kozilizemi fogyasztok szerz6déséhez | 5
kapcsolodo tigyek (szerzddéskotés, -szegés

stb.)

Tlzijaték engedélyezése .

2012, aprilis 15. el6tt elkovetett 5

szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos

iratai
) LAKASUGYEK

15

15

Lt.
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tételszam

o1
1102

1103
1104

1105 |
1106
1107

1108
1109
1110

I111

1112

1113

J)
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Tétel megnevezése

Onkonnanyzatl bérlakasra varok i tigyei,
névjegyzéke

Bérlakdsok nyilvantartdsa
Jogceim nélkilli lakdshasznalat
Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere,
lakéashasznositas (lejarat utan), lakdsbérleti
szerz8dés megsziinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozés

Tarsashazak  alapitésa, elidegenités

Téarsashaz-felujitasi ligyek és tarsashaz-
felujitasi palyazatok, tarsashazak operativ
ligyei

Helyiség-, garazsberletl -elidegenitési
szerzddés, helyiséggazdalkodasi tigyek
(lejarat utén)

Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvésarlas,
egyéb lakascélu tamogatas egyedi tigyek
(lejérat utan)

Lakasfelujltam karbantarta51 tamogatas

Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos
iratok (ingatlan-nyilvéntartasba jelzalog,
elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)

Jegyz0i igazolas lakéasépitési kedvezményhez,
pénzintézeti hitelhez

idé
(€v)
15

NS

10

15

15
NS

5

Nyilvéantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

Irattari
tételszam

J101

J102

~ |MEGSZUNT TETEL
 MEGSZUNT TETEL

Tétel megnevezése

|

| Sziil adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek
nyilvantartisa

Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka
| szakmai, feliigyeleti ellen6rzése
| (éves értékelés)

' Rendszeres gyermekvedelml kedvezmeny
;_ Gyermekvec_iel_m_l kedvezmény nyilvéntartisa

'MEGSZUNT TETEL

5

Mego6rzési

GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI

' Megorze51 |

| 1d6
= (_év)
NS

NS

Lt.

IGAZGATAS

Lt.

¥
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J108 | MEGSZUNT TETEL

J109 | Halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek NS | HN
 nyilvantartasa | )
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek | 5 -
részére kiadott igazolasok . ‘
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdszinlsitd 2 -
lakossagi vagy jelzoérendszeri jelzések _ _
J113 | Mas hatdésag megkeresésére készitett 2 -
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi
' megkeresések _ _
J114 | Helyettes sziil6i hdlozat megszervezése | 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megérzési,  Lt.
| tételszam id6
'_ - (&)
K101 |Atomer6mii, veszélyes ipari iizemek 75 -
biztonségi, veszélyességi Gvezetének
megallapitasa _ _
K102 | Energiaellatasi tanulmany | N§ | 15
K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvéantartasa NS | HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa | NS | 15 D
K105 |Telepengedélyezési eljarasok, 10 -

bejelentéskdteles tevékenységek folytatasanak
bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatasanak ellenérzése €s annak
jogkovetkezményei _ _
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles NS 15
 tevékenységek, nyilvéntartdsa : _ | ]
| K107 | Torzsvezetékek l€tesitése és vezetékjogi 5 -
| engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

| Irattari Tétel megnevezése -Megérzési Lt.
tételszam idd
| G
L101  Turisztikai ért€kek fejlesztési koncepcidja | NS | 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, 10 -
fejlesztések, tanulméanyok _ _
L103 | Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai 10 -

tervek, kapcsolddoé operativ tigyek

1104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
 szervezése

L105 | Turisztikai téméju palydzatok 10 | -
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L106 Tunstatajekoztato berendezesek informacioés | 2 -
|eszkozok telepitése, fejlesztese karbantartasa . _ '

L107 |Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a 10 -
| tevékenység folytatasanak ellenérzése és
|annak jogkdvetkezményei

L1108 |Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok | NS | HN |
 nyilvantartisa _ ‘ |
L109 |Nem iizleti céli k6zosségi, szabadidds 10 -

szallashely szolgaltatas végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendrzése €s annak jogkdvetkezményei : |

L110 | Nem iizleti céla k6z6sségi, szabadid6s NS | HN

 széllashelyek nyilvantartasa : ‘

L111 |Vasar, piac rendezésének engedélyezése, 10 -
bevasarlokozpont iizemeltetésének bejelentése, |
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellendrzése és annak

 jogkdvetkezményei ' :

L112 | Vasér, piac és bevasarlokdzpontok NS HN
 nyilvantartdsa . _

L113 | Mikodési engedély kiteles kereskedelmi 10 -

tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasdnak bejelentése, zenés, tincos
rendezvények rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellenérzése és
annak jogkovetkezményei
L114 |Bejelentéshez kotott kereskedelmi NS HN
tevékenységek nyilvantartasa, mikodési
engedéllyel rendelkez6 lizletek nyilvantartasa
L115  Szerencsejaték-szervezo tevékenység 10 -
veégzéséhez szilkséges okiratok kiallitasa,
jatékterem miikddéséhez valé hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezo
tevékenység gyakorlasdnak atengedése
targyadban 6nkormanyzat egyetértése
koncesszids palyézat kiirasahoz
L116 | Vasarloi panasz 2 [ -
L117 Fogyasztovedelemmel kapcsolatos ugyek | 5

M) FOLDMUVELESUGY ALLAT- ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattéri Tétel megnevezése ' Megbrzési | Lt
tételszam L id6
(ev)

M101 .Allategészségﬁgyi ellatassal kapcsolatos ligyek ' 5 e



M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109

M110
M111
M112
MI113

M114
M115
M116

M117

M118

M119
M120

Mi21

M122

M123

M124

M125

M126

M127
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Allati hulladékgyjté hellyel, gylijté-atraké 10
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol

tartott allatok kegyeleti temetdjével

kapcsolatos iratok

_ Allatorvosi kérzetek alakitésa 10

| Allatszallitas és marhalevél kezelés

i Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5

Allattartok és allatallomany nyilvantartasa . NS

‘ Marhalevél nyilvantartas NS

'_ Veszélyes allatok tartasi engedélye 10
Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, 5

 hatérszemle

Belteriileti ndvényvédelem és ellenbrzése . 10

 Parlagfii elleni védekezés [ 5

 Boraszati hatésagi ligyek

Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, | 15
élelmiszerbiztonsaggal sszefliggd
intézkedések, veszélyes kartevok elleni

 védekezes _

' Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek . 5

' Méhészek és méhvandorlés nyilvantartasa . NS
Mezei Orszolgalattal kapcsolatos figyek 15
 megszervezeése _
Nyilvantartas az arutermel sz616 és gytimoles NS
telepitésérél, kivagasarol _

Fas szart és cserje kivagési bejelentések, 5
‘engedélyek, kozterilleti fa- és cserjepotlas

 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tigyek _ 2
Haléaszati jogok gyakorlasa (holtagak, 15
' banyatavak) ‘
Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos 10
képviseleti tigyei _
Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos 5
iratok

' Allami tulajdonu f6ldingatlan tulajdonjoganak NS
- megszerzése

Belteriileti és kilteriileti hatérvonalak NS
' megéllapitasa .
Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi NS

 bizottsag iratai

Hivatalos f6ldrajzi nevek megallapitasaval, NS
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

Miivelési agvéltozasok | 10

15

15

15

15
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M128 | Térképészeti hatérkiigazitas . NS | 15

M129 |Termé6fold eldvasarlasi €s el6haszonbérleti jog 5 -
 gyakorlasaval kapcsolatos iratok . .

MI130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet NS 15

 Onkormanyzati tulajdonba vétele ‘

'N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari | Tétel megnevezése -Megé-rzési] Lt.
tételszam | id6 |
| | @& |
N101 ! Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek | NS Jj 15 |
N102 |Kézfoglalkoztatasi terv, kozhasznua, kdzeéln 3 -

foglalkoztatas szervezése, allashelyek,
' kozérdekii munkaval kapcsolatos operativ
(ugyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI
IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése -Megérzési' Lt.
tételszém| id6
| |V |
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, NS 15
‘esclyegyenldségi intézkedési terv _ .
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke . NS | 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, NS 15

| mindségiranyitasi program
P104 | MEGSZUNT TETEL

P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolesédeékkel - 15 [T
'kapcsolatos iratok ' . | -
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoku 15 -
miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos
iratok . _ _
P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok _ 15 - - |
P108 | Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
 szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok . :
P109 |Gyé6gypedagégiai, konduktiv pedagdgiai 15 -
nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos '
iratok . _
P110 |Diakotthonokkal és kollégiumokkal 15 -
' kapcsolatos iratok . _
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatdssal 15 -
kapcsolatos iratok | _
P112 | Alland6 pedagégus helyettesitési rendszer 5 -
| megszervezese

P113 'MEGSZUNT TETEL



P114
P115

P116
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' MEGSZUNT TETEL
Gyermekek szakértdi vizsgalata,
iskolaérettséget tanusité vizsgalat,
 szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben
torvényességi kérelem

P117 'Iskolai, ovodai felvételi eljaras szervezése

P118
P119
P120

P121
P122
P123

. P124

| P125

| P126
P127
P128

P129

P130

P131
P132
P133

P134

P135
P136
P137

| P138
P139

'MEGSZUNT TETEL
' Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek
Tankételes és fejleszt6 iskolai oktatdsra
| koteles tanuldk nyilvantartasa
 Pedagogus igazolvany tigyek
 Kézoktatési, kulturélis megallapodasok
f Integralt oktatas soran keletkezo6 iratok
' MEGSZUNT TETEL
' Kézoktatasi Informécios Rendszer ligyei
 Feln6ttoktatéssal kapcsolatos tigyek
 Kozmiivel8dési Tanacs tigyei
Levéltari és muzedlis értékek kozgyljteményi
' megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa
Miivészeti alkotasok elhelyezésének
véleményezése
Nem helyi 6nkormdanyzat altal alapitott
nevelési, oktatasi, kulturalis, miivészeti
intézmények miikodésének engedélyezése,
- miikddéssel kapcsolatos egyéb iigyek
Miivészeti ligyek

Intézményi vezetSk munkakdr atadés-atvétele |

Intézmények beruhazasaval, felujitasaval

' kapcsolatos iratok

Helyi 6nkorméanyzat altal miikodtetett
kulturalis intézmények (kozmiivelddési,
kozgyljteményi intézmények, miuzeumok,
konyvtarak, levéltarak) 1étesitésének €s
 kozbsségi szinterek biztositasanak iratai

A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ
ligyek iratai

Nyilvénos konyvtari ellatas biztositasaval
' kapcsolatos iratok

Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté
‘nyilvanitasa

Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek,
'emléktablak allitasa, jraallitésa, kialakitasa

30
NS

NS

15
NS
NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

15
15

15

15

15

15

15

15
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P140 Szobrok miivészi alkotasok, emlékmiivek, ‘ 0 | -
' emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme, |
 fenntartésa _ | . g
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyt 10 i -
 palyézatok, timogatésok, 6szténdijak | .
P142 | Unnepségek, innepélyek, rendezvények 5 | -
| szervezése | '
R) SPORTUGYEK
i Irattari Tétel megnevezése | MegoOrzési| Lt.
| tételszam ‘ id6
| G
R101 |Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, 10 -
sportolok tdmogatasa, palyazatok, szponzori
 szerzbdések | _
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkoz6 adatszolgéltatasokkal 6sszefliggh
iratok : . _
R103 | Testnevelési €s sportfeladatok koncepcidja | NS | 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ {igyek . 5 -

R105 Sportrendezvenyek ligyei

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése | Meg6rzési,  Lt.
tételszam 1d6
| G
X101 | Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési 2 -
 kotelezettségéhez tartoz6 ligyek . _
X102 | Hadkételesek sorozéasaval kapesolatos tigyek . 2 I -
X103 | Potencialis hadkstelesek, hadkotelesek 5 -
 nyilvantartasahoz kapcsolodé adatszolgaltatas | .
X104 | Meghagyassal kapcsolatos tigyek _ 3 | -
X105 Gazdasagi €s anyagi szolgaltatasok 5 -
el6készitésével, elrendelésével, kartalanitassal
' kapcsolatos tigyek .
X106 | A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az 30 -

Eurépai Unio valsagkezelési
mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti
 intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

X107 |Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-elokészitési igyek | 5 | -
X109 |Nemzetgazdasiag honvédelmi céla 30 -

felkészitésének tigyei



X110 | Befogadd Nemzeti Témogatéssal kapcsolatos 30
| ligyek !
X111 | Honvédelemi szempontbdl létfontossagn 30
' (kritikus) infrastruktira védelmével '
' kapcsolatos tigyek
X112 |Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30
 feladataival kapesolatos ligyek
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos 5
| iratok
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5
X116 | Lakossag tajékoztatasa
X117 |Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30
 ellatésaval kapesolatos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal 5
' kapcsolatos iratok
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megodrzési
tételszam id6
| @)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése | NS
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartésa 10
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10
X204 | Rendkiviili intézkedések NS
X205 | Polgari védelmi terv . NS
X206 | Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, NS
| telepiilési, munkahelyi is)
X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10
X209 | Polgari védelmi személyi alloméany 30
 nyilvantartasa
X210  Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli 10
mentesség igazolasa _
X211  Polgari védelmi tigyeleti €s jelentési feladatok 10
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30
X213 |Katasztrofavédelmi terv NS
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtdsa | NS
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10
X216 | Veszélyelharitasi terv NS
X217 |Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal NS

90

kapcsolatos vagyonelemek kijel6lése,
szolgaltatas elrendelése, atadds-atvételi
jegyzokonyv, kartalanitas

Lt



X218

X219
X220
X221
X222

X223
X224
X225

X226
X227
X228
X229
X230
X231

X232
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| Termelési, ellatasi és szolgaltatasi
kotelezettségre vonatkozé szerzédés

' Védelmi bizottsagok iratai

| Visszamarad6 készletek

| Helyreallitasi és tjjaépitési iigyek

' Veszélyes ipari iizemek kiils6é védelmi
tervének készitésével és gyakoroltatasaval,

valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok
 készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése ‘_

 Logisztikai feladatok ellatdsa :
Egyéni védodeszkdzokkel torténd ellatasi
| feladatok
Létfontossagn anyagi javak védelme, kritikus
infrastruktira védelme

' A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos
 feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel,
| befogadassal kapcsolatos iratok

| Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval
' kapcsolatos feladatok

| Halélos aldozatokkal kapcsolatos

! halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapcsolatok és katasztréfa
 segitségnyujtas

Lakossag tdjékoztatisa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattari

Tétel megnevezése

tételszam |

X301

' Fegyveres biztonsagi érség 1étrehozésa,
miikédtetése, megsziintetése, megsziinés

X302 | Rendeészeti igyek

NS | HN
NS | 15
10 | -

NS 15
NS HN

0 | -
10 | -
30 | -
30 | -
NS | HN
30 | -
30 | -
0 | -
0 | -
| Megorzési | Lt.
id8

&)
15 -



