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POLGARMESTERI HIVATAL
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

Késziilt a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995,
évi LXVI. torvényben, valamint annak végrehajtdsara kiadott a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben
kapott felhatalmazas alapjan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

Abony, 2014. ¢v O, h6 A9 nap
Zoli,

Balogh Pl
Jjegyzo j

EGYETERTESI JOGGYAKORLOK
A koziratokrél, kozlevéltaraktol, és a magdnlevéltdari anyag védelmérdl sz016 1995. évi LXVIL

térvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkoromben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzattal egyetértek:

Budapest
,2015.6y  JO. 16 Jo. nap
et

EMagyar Nemzeti Levéltar
 Pest Megyei Levéltara Vezetdje

A koziratokrél, kozlevéltaraktol, és a magdnlevélidri anyag védelmérdl szo16 1995, évi LXVL
torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzatot jovahagyom. '

Dy dsprat 20%5.6v U4 ho b nap
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Pest Megyei Kormdn;%ﬁ?‘va;‘al
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1. Felhasznalt jogszabdlyok jegyzéke

Abonyi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzatinak megalkotdsa soran (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) figyelembe vett f6bb jogszabalyok:

~  akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeirdl szol6
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet,

~  az Onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szold 78/2012.
(XI1. 28. ) BM rendelet,

~ az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarsl sz616
2013. évi L. térvény,
az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011, évi
CXII. torvény,

- a kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatds dltalanos szabalyairdl szold 2004.
évi CXL. térvény,

~ a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrél és az &llam A4ltal
kotelez6en nytjtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV.21.) Korm. rendelet,

~  az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol szold 85/2012. (IV. 21. ) Korm.
rendelet.

Mindésitett adatokra vonatkoz6 rendelkezések

Az lIratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvény, valamint a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz616 90/2010. (111
26. ) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

I1. A szabdlyozds célja, hatdlya, értelmezd rendelkezések,
iratkezelés szabdlyozdsa

1. A szabalyozas célja

Az irat:
—  Utjanak nyomon kovethet6 ellen6rzése,
~  hollétének pontos meghatarozhatosaga,
—  visszakereshetGsége,
—~  épségben vald megodrizésének biztositasa.

Iratkezelési szabdlyzat
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2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Személyi hatdly

A szabéalyzat hatilya a Polgarmesteri Hivatal dolgozoira — jogviszonyatol fuggetlentl -,
polgarmesterre, alpolgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képviseld-
testiileti, bizottsagi tagokra terjed ki.

Targyi hatdly
Abonyi Polgarmesteri Hivatalanal (tovabbiakban Hivatal) kezelt iratokra terjed ki.
3. Ertelmezé rendelkezések
Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazdsa;

Atmeneti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattér, amelyben az irattdri anyag meghatérozott idétartamua atmeneti, selejtezes vagy
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

Biztonsigos kézbesitési szolgdltatds: a  szabdlyozott elektronikus  ligyintézcsi
szolgaltatasokrél és az allam dltal kotelezben nyGjtandé — szolgaltatdsokrol — szolo
kormanyrendelet szerinti szabéalyozott biztonsagos kézbesitési szolgdltatas;

Csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli sszekapesolasa,

Klektromikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossz t4v(l biztonsagos és olvashatOsdgat biztositd megbrzése
elektronikus adathordozon;

Flektronikus érkezteté nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-cgyiittese, amely az érkeztetési informaciok régzitését, meglrzésct
és visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus iktatokomyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megbrzésct €s
visszakereshetdségét biztositja;

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas Utjan torténd biztositdst is -
azon 1észe, vagy olyan adatbézis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag
meghatarozott idétartamt elektronikus érzése torténik;

Iratkezelési szabalyzat
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Klektromikus  tdjékoztatds: az  informéaciés  Onrendelkezési  jogrol  és  az
informécioszabadsagrol sz616 torvény szerint el6irt elektronikus kozzétételi kistelezetiség;
Elektronikus tigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szo6l6 t6rvény szerinti elektronikus ligyintézés;

Klektronikus  digyintézési feliigyelet: a  szabalyozott  elektronikus  ligyintézési
szolgltatasokrdl  és  az  allam  altal  kotelezben nytjtando  szolgaltatasokrol  sz616
kormanyrendelet szerinti hatosag;

Elektronikus firlapok: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam
altal kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrdl sz6lo kormanyrendelet szerinti elektronikus
adatbeviteli feliilet;

Elektronikus visszaigazolds: olyan -~ kiadmanynak nem min6siils - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Gton érkezett irat dtvételér6l és az érkeztetés
azonositdjarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrél is értesiti
annak kiildojét;

Eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapesolatos informaciokat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

Expedialds: az irat kézbesfiésének elkészitése, ligyintézoi vagy Aljegyz6i utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordoz6janak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiilldemény kiildési mod szerintti 6sszeallitasa;

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

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

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellaté szerv 1atja el az iktatando
iratot;

frat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 16v6
informaci6 vagy czek kombinacioja;

Iratkezelés: az irat készitéséf, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetéség
szempontjabol toriénd vélogatdsat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerii és biztonsigos
meglrzeéset, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység:

Iratkezelési szabdlyzal
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Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tAmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is
ellat;

Iratkolesénzés: a papir alaput ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az dtmeneti
vagy a kézponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazisa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott igyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési
joganak ataddsa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattéri 6rz€si idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢s a selejtezhetéség szempontjabdl (6rténd
véalogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli megérzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢€s iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatirozé, az

irattari tervben elfoglalt helyiliknek megfelelé azonosito;

Ismétlodés: Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazasaban ismétlédésnek tekintheté
ugyanazon feladd, ugyanazon tartalm, illetve terjedelm beadvanya;

Kezddéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az igy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének
sz016 Aljegyz6i vagy tigyintézoi utasitdsok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan (6rténd
cljuttatasa a cimzetthez;

Kézbesitesi szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az

allam altal kotelezéen nytjtandod szolgaltatdsokrol szold kormanyrendelet szerinti kézbesitési
szolgaltatas;

Iratkezelési szabalyzar
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Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos ¢és igazgatasi feladatokat is — végz6, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar;

Kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba
adds elotti, valamint a maradandd értékii nem sclejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem ker(ils iratok Grzésére szolgalod irattar,
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtéarolasi szolgaltatds Gtjan torténd
biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozza tartozd
listin vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon
cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kiild6: a kiilldemény tartalmabdl, vagy a killdeményhez kapcsolodd azonosité adatokbol a
kiilldemény benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

Levéltar: a maradando értékli iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradandé értékil iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara nak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhil formaban, utolag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely

kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatod;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attoél — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato;

Meli¢klet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kérének regisztralsa;

Iratkezelési szabalyzat
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Papir alapi érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiilldemények
kozfeladatot ellato szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhets, hitelesitett iratkezelési- segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbdl €s megsemmisitésre torténd elokészitése;

Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas: a kozigazgatasi hatdsagi cljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairol sz6l6 térvény szerinti szolgaltatas;

Szerelés: {igyiratok végleges jellegli 0Osszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az
osszekapcesolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhet6ek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz6 személy kijelolése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrdl és az Aallam altal kotelezben nytjtando  szolgaltatdsokrdl  sz616

kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézési rendelkezés: a kozigazgatdsi hatdsdgi eljards és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl sz616 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy elbadoja, aki az {igyet dontésre
elékésziti;

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzé személy;
Ugykir: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé figyek meghatarozott csoportja;

Vegyes iratkezelés: az iratkezelés egyes mozzanatai kozponti, masok osztott
szervezetben/rendszerben torténnek.

Iratkezelési szabdlyzat
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4. Az iratkezelés szabalyozdsa

Jelen iratkezelési szabéalyzat évenkénti feliilvizsgalatarél a Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatdban meghatarozott szervezeti egység gondoskodik, feliigyeletét e szervezeti
egyscg vezetdje latja el.

1. Az irattdrozds szervezete, feliigyelete, irdnyitisa
1. Az iratkezelés szervezete

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelds szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskoroket, kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetét.,

A Hivatal az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezetben latia el. Az iktatds szamitdgépes
program felhasznalasdval torténik. A Hivatal altal hasznalt szoftver neve: DMSONE
Ultimate, verzidszama: 3.0, gyartdja: DMSOne Zrt.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvéntartisanak modjat, rendszerét, az egyes igyviteli
teriiletek  kezelését megvaltoztatni, modositani csak a jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével, az illetékes levéltar és illetékes kormanyhivatal egyetértésével lehet.

2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattiri tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért a jegyzd
felel6s.

3. Az iratkezelés kozvetlen feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelés kdzvetlen feliigyeletével megbizott vezetd a Titkarsag vezetdje, az Abonyi
Polgarmesteri Hivatal Aljegyz6je, aki egyben a hivatal Tenant adminisztratora is. (a
tovabbiakban: Aljegyz6).

Ennek keretében gondoskodik:

—  az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtdsanak rendszeres ellenbrzésérél,
évente torténd feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérsl;

Iratkezelési szabdlyzat
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— az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékdnyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitistechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az {izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és
azok betartasarol; ‘

—  ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miksdésérdl;

— az elektronikus uton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukédtetésérdl;

~  az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, kezelésének szabalyai

Az elektronikus iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan,
dokumentaltan kell kiosztani. A dokumentumok tirolasa és kezelése az iratkezelés kozvetlen
feliigyeletével megbizott Aljegyz6 feladata.

A jogosultsagok beallitisa, illetve modositasa az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével
megbizott Aljegyzé engedélyezését kovetben a rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztraldsat, modositasat, megvonasat a szervezeti egység Aljegyzdjének kell
kezdeményeznie. Ennek kezdeményezésére névre sz016  hozziférési  jogosultsdgi
dokumentacio szolgdl. A beallitdst végzd rendszergazda a jogosultsdg életbelépését, az
idépont feljegyzésével dokumentumon igazolja. Ennek példinydt a személyi anyaghoz
mellékelni kell.

Az Aljegyzd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének, az egyes
iratkezeldk jogosultsiganak, kialakitisaért ¢és mikodéséért, a kiesé felhasznalok
helyettesitéséért. A jogosultsagok kiosztasanak dokumentaldsat a jogosultsdgi lapok
tartalmazzak. A jogosultsagi lapok a személyi anyagokkal egyiitt kezelend6ek.

Az elektronikus iktatérendszer hasznalatahoz kapcsolddo jogosultsagi rendszer két teriilete
1./ afunkcionalis és
2./ ahozzaférési jogosultsag

Funkciondlis jogosultsag

A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo
tetszbleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Krkeztetd: a kiuldemény kiild6jét, érkeztetGjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiilldemény sorszdmat, a kiildemény adathordozdéjat, fajtdjat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Iratkezelési szabalyzat
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Szignalo: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése,
az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatdrozdsa az érkezietési vagy iktatasi képernybn
személyesen vagy a szignald irasbeli utasitisa alapjan.

Iiktatast végrzdé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdészammal vald ellatasa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, valamint a
jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridbe teheti (és visszaveheti),
(szamara lathaté) {igyiratot szerclhet, csatolhat, az iigyiratot modosithatja, feljegyzést
rogzithet, igyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedilhatja, tovabbithatja.

Ugyintézé: a funkciok barmelyike tigyintézore telepithetd. Ugykezeldi utasitasok megadasa.

Irattaros: lezart ligyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1év6 irat fizikai
helyének adatait, irattirban 1év§ tigyiratot kezelhet, kdlcsén6zhet, kélesonzésbdl visszavehet,
irattdri jegyzekeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari Ataddsi
jegyzeket keészit, rogzitheti az tigyiratok sclejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari
atadasat.

Lekérdezd: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsigi szintjének megfeleld
iktatokonyvekbe. Sem a killdemények, sem az iigyiratok, sem az iratpéldanyok
csatolméanyainak megtekintésére nincs joga.

Rendszergazda: a szamitogépes iktatérendszer mikodtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az 6nalldan miik6d6 rendszergazda feladata, ennek keretében:

—  biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miikdéképességét,
elharitja a program hiba(ka)t,

—  karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat,

~  karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,

- kezeli a helyettesitéseket,

—  karbantartja a kddtarakat,

»»»»» karbantartja a rendszerparamétereket,

~ az Osszes iratkezelési funkcié (iktatokdnyvek nyitdsa, lezardsa, szervezeti
cgységhez rendelése, irattari tételszamok karbantartdsa, partneralloméany
konszoliddlasa (azonos partnerck Osszevondsa) stb.) karbantartasi jogaval
rendelkezik,

—  elvégzi az idészaki mentéseket (napi és havi), archivaldsokat (éves),
tarolja a mentések adathordozoit (napi: az iktatasi napot megeldz6 3 napig, havi: 3
honapig, éves anyagok archivalisa az iktatott dokumentumokon meghatérozott
selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra t6riénik, ugy célszerli arrdl masolatot
is késziteni €s évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében -
ellenérizni az olvashatosagot,

—  bedllitia a belépési jelszavak meghatirozott idékozonkénti (két havonta)
automatikus megujittatasat, megvaltoztatasat.

Iratkezelési szabdlyzat
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Hozzdaférési jogosultsag

Meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkdrdkkel. (A meghatdrozoit funkciokat mely szervezeti
egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsdgi szintek
Teljes szerv: a szerven belill minden iktatokonyv és ligyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fliggetleniil annak feleldsétol.

Sajat és alarendelt szervezet: kezelheti az Osszes olyan elemet, melynek felelose a sajat
szervezete, annak dolgozoi, az aldrendelt szervezeti egységek, és azok dolgozoi. Nem
kezelheti azokat az elemeket, melyek feleldse az & szervezeti egységének folérendeltje, vagy
mellérendeltje.

Sajét szervezet: kezelheti az Osszes olyan elemet, melynek feleldse sajat szervezeti egysege
vagy annak dolgozoja.

Sajat maga: kezelheti az 9sszes olyan objektumot, melynek felelése személyesen 6.

Egy felhasznalénak tobb szerepkore is lehet és ecgy szerepkor tobb felhasznélonak is
kioszthato.

Helyettesités: Az Aljegyz6 é&ltal meghatarozott id6szakon beliil egyik felhasznald atveheti
ogy masik felhasznalo szerepkéreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt helyct. A
helyettesitd felhasznal6 ,,atvaltozik™ a helyettesitetté a rendszer szamara (anélkiil, hogy a
helyettesitett jelszavat tudnia kellene). A naplékban minden tevékenysége ugy keril
bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a helyettesité tette (mindkét adat rogzitésre
keriil, de a kiilonleges jogokkal nem rendelkezé felhasznalok szdmaéra a tevekenységeket a
helyettesitett hajtotta végre). Bgy személy egyszerre csak egyvalakit helyettesithet.

A jogosultsdgi lapok szerintt meghatarozott, az elektronikus iktatorendszerben rogzitett
hozzaféréssel rendelkezd személy latja el.
1v. Az iratok kezelésének dltaldnos kovetelményei
1. Az iratok rendszerezése
A Hivatal feladat- és hataskérébe tartozd iigyek intézésének éttekinthetdsége érdekében az
azonos igyre — egyedi targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili

irategységnek, iigyiratdarabnak (figydarabnak) minésiilnek.

A papiralapt igyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi fvben torténik. Az eldadoi ivben a
kezdbirat a legalsé, a legnagyobb alszam irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelsé.

Iratkezelési szabdlyzat
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Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket, valamint a Hivatal
irattari anyagéba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv
alapjan kell az irattéri tételckbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tgyvitelhez mar nem szlikséges, irattarazasi utasitdssal ellatott ligyiratokat az irattarban, az
trattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvintartasa és iratforgalom dokumentdidsa
A Hivatalhoz érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
szilkséges, és az iigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok tdgzitésével, az e célra

rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy
az elektronikus iktat6 adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen az atadé-atvevd személye, az atadas idépontja és médja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentilasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Iktatds a jegyz6 altal kijelolt helyiségben torténik.

Az iratok taroldsa a jegyz6 altal kijelolt helyiségben, egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel
stb.) elkiilonitetten torténik.

A helyiségek kiils6 behatolds, tiiz ellen védettek. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti
napon torténd felnyitasarol az iratkezelés feligyeletével megbizott Aljegyzét értesiteni kell.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé tigyviteli célbol és killsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése. A kolesonzés —
az adatvédelemre vonatkoz6 eldirdsokra figyelemmel — masolattal is teljesithetd.

A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozéasarél a jegyz0 {rasban rendelkezik, kivételt képez a

Gazdasagi Osztalyt érinté iratok munkahelyen kiviili tanulmanyozasat, melyet a gazdasagi
osztaly vezetdje is engedélyezheti.

Irathezelési szabalyzat
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Az iigyintézok és ligykezeldk a rajuk bizott iratokért fegyelmi felelésséggel tartoznak.

Az tgyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozé iratba valé betekintést és a masolatkészitest
gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck. Ennek rendjét a
szervezeti egység vezet6i az irdnyado és hatalyos jogszabalyok figyelembevetelével
esetenként hatarozzak meg.

A papiralaptt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolesonzéseket, az elektronikus iratkezeld rendszerben dokumentalnt kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan, a kozérdekll adatok megismerésének
korlatozasa nélkiil az alabbi kezelési utasitasok adhatok:

~ ,Sajat kezi felbontésral!”,

~ ,,Mds szervnek nem adhat6 at!”,

-~ ,,Nem maésolhat6!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,

-~ ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

— ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével),

~  valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekll adatok megismerését.

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

Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulath
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az utélagos
modositas lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak ¢és archivaldjanak egyértelmil
azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetGséget
(olvashatosigat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A biztonsagi érzés soran gondoskodni kell arrdl, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezel6n és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az
adatok jogosulatlan személy 4ltali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné
tétele elleni védelmét mind a szervezeten belilrél, mind a szervezeten kivilr6l jovo
informatikai tdmadasolk esetén.

Iratkezelési szabdlyzat
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Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operdcios rendszer és krnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie.
Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

V. Az iratkezelés folyamata
1. A kiildemények atvétele

A Hivatalhoz érkezett killdemények atvételére a jegyz6 4altal meghatalmazott személy, az
alabbi szabalyok figyelembevételével jogosult:

-~ a Magyar Posta ZRT. utjan érkez6 kiildemények atvételére a postai szolgaltatasok
nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatis részletes
szabalyair6l, valamint a postai szolgéltatok éltalanos szerzodési feltételeird] és
postai szolgaltatdsbol kizart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrdl sz616
335/2012.(XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerintt torténik;

~  kiilon kézbesités, futarszolgalat, Gtjan érkezé kiildemények éatvételére a cimzett,
illetve a postabontassal megbizott személy jogosult;

~ személyesen kézbesitett killdemények atvételére az osztaly ligyintézdi s
jogosultak, ilyenkor az atvevd az atvételi igazolas kiadéasara is jogosult;

— elektronikus uton érkezett killdemények atvételére kdzponti postafickot kell az
elektronikus rendszerben tizemeltetni;

- az ugyfélkapun at érkezett killdeményeket a miikodtetd rendszer automatikusan
kezeli.

Az atvevl, papiralapu iratok esctében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitdokmanyon olvashaté alairdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvetel tényét.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
atvételi elismervénnyel, az atvétel tényének az igyiraton vagy a masodpéldanyon valod
rogzitésével és alairassal igazolni kell.

Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajloevét, fajltipusét, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Iratkezelési szabalyzat
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Az atvétel idépontjat a kiildeményen rogziteni kell. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelz¢st hatosagi
kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelGs szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellenérizni kell:
~ acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,
—  akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonosito jel megegyezségét,
—  agziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

A postaatvevd az illetékes Aljegyz6é dontése szerint naponként tobbszor, mig a taviratokat,
els6bbségi  kiildeményeket ,azonnal”, vagy ,slirg6s” vagy mdas hasonld jelzésii
kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a postabontdnak.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lchetséges, vissza kell kiilldeni a feladonak. (Az atiranyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt
irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Az Onkormanyzat a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okérdl értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiild6t6l. Az ismétlddés értelmezésére
vonatkoz6 szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

2. A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdeményeket az ¢ feladattal megbizott személy, a postabonto, iktatd
bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a mindésitett iratokat,
~ az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz6lo kiilldeményeket,
----- a palyazatra utalo felirattal ellatott killdeményeket,
~ apolgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz6 nevére cimzett kiildeményeket.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiilldemény felbontasakor ellen6rizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az eléadoi iven —
a keltezés pontos megjeldlésével — régzitent kell.

Iratkezelési szabalyzat
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Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre 41l eszkdzzel nem nyithatd
meg, Ggy a kiild6t az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
¢értelmezhetetlenségerdl, és a Hivatal altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas
szabalyairol. Ilyen esetben az érkezés idSpontjanak a Hivatal altal is értelmezhetd killdemény
megérkezését kell tekinteni.

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

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithatd legyen.
Papiralapt irat esetében a benytjtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer Aaltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott iddpont az irdnyado.

A kiildeményhez a boritékot az alabbi esetekben csatolni kell
~ azugyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizddik,
~  abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
~  akilildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
—  blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,
—~ az ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

3. A kiildemények érkeztetése, érkezteté-bélyegzé hasznalata

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban az erre a feladatra kijelélt iigykezeld
¢rkezteti.

A Kiildemények érkeztetése a killdemény fajtdja, formdiuma szerinit

Papiralapi kiildemények, illetve postafiokba érkezd intelligens dirlap, sablon file segitségével
1orténd offline beadvdny érkeztetése

Az erre kijelolt igykezel6 végzi.

Az elektronikus postafiokra érkezd
—  elektronikus file (word vagy mas formatumi dokumentum),
online kit6ltési beadvany,
ugyfelkapun keresztiil — a torvényben szabalyozott biztonsagi eldirdsok
alkalmazdsa mellett — kozvetleniil kitoltott killdemény érkeztetését az iigyviteli
rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejlileg.
A kiildeményt kinyomtatottan, papir alapon érkeztetni kell.

Iratkezelési szabdlyzat
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Az erkeztetées  alkalmaval - a jobb azonosithatosdg — ¢és
visszakereshetdség biztositdsa érdekében — az érkeztetd az iratol
vonalkoddal latia el.

Az érkeztetési nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
~ akildo neve,
~  a beérkezés idépontja,
—  konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdja (kiilonosen kod,
ragszam),

—  elektronikus kiilldemény esetén a kézbesitési szolgéltatds vagy a kozponti
érkeztetési ligynok altal a killdeményhez rendelt azonositd szam,

~ az iktaté szoftver altal képzett, folyamatos sorszamot ¢s az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositdé vagy nyilvantartott zart szammezobol kiosztott érkeztetési
azonosito.

Papir alapu vagy clektronikus adathordozon érkez6 killdemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetési azonositdt a killdeményen vagy az elektronikus adathordozo6 kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartisa — fiiggetleniil az irat adathordozéjatol — kdzponti adatbazisban,
érkeztetd programban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédbéen folyamatos.

A személyes postafiokokra érkez hivatalos kiildeményeket azonnal a kézponti postafidkokba
kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

Az ligyintéz6khoz kozvetleniil érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket ki kell nyomtatni
és az altalanos szabalyok szerint érkeztetni kell. A tovabbiakban az elektronikus
kiildeményekre is az altalanos tigyiratkezelési szabalyok az iranyadok.

Amennyiben az elektronikus uton érkezé killdeményeket tobb cimzett is megkapja, akkor a
jegyz6, tavollétében az aljegyzd jeloli ki az Ugyintézésért felelds személyt, akinek a
kotelessége lesz az elektronikusan érkezett killdemény érkeztetésének, és a tovabbi lgyirat
kezelési folyamatok elvégeztetése.

Az érkeztetést a postai kiilldemények tekintetében a Kozponti Iktato iigyiratkezeldi végzik.

Az tgyfelek altal munkaiddben benyujtott beadvanyok érkeztetését, iktatasat amennyiben
adott beadvanyhoz ligyirat kapcsolddik, az adott igy intézésével megbizott igyintézé végzi.

FErkezteti-bélyegrd

A papiralapu iratok érkeztetéséhez érkezteté-bélyegzot kell hasznalni. Az érkezteté-bélyegz6
lenyomatat az iraton el kell helyezni, a lenyomat rovatait ki kell t6lteni.

Az érkeztetd-bélveoz6 z61d lenvomata tartalmazza:

Iratkezelési szabalyzat
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— a Hivatal nevét, székhely¢t,
az érkeztetés idejének helyét,
~  az erkeztetés sorszamanak helyét,
~  ligyintézd6 kijelolésénck helyét,
az ligyintézd kijeldlésére jogosult alirasanak helyét.

Az érkeztetd-bélyegzd lenyomatanak vazlatat e szabalyzat 1. szdmii mellékiete tartalmazza.

A bélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkizik) nyilviniartdsa, kegelése,
selejiezése, elvesziése

A hivatal altal hasznalt és az énkorméanyzatnal forgalomban 1év6 bélyegz6kr6l nyilvantartas
késziil. A nyilvantartasban a bélyegz8 lenyomata mellett szerepelnie kell az 4tvevd
alairasanak.

A bélyegzd-nyilvantartast végzé személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.
A Dbelyegz0-nyilvantartast sorszamozott oldalti fiizetben kell vezetni, s abbol lapot kitépni
nem szabad. A flizet bels6 oldalan szerepelnie kell a Polgarmester és a Jegyz6, mint hitelesitd
személyek alairasanak.

A bélyegzb-nyilvantartas kételezd tartalmi elemei:

A bélyegzd-nyilvantartds sorszama: Minden eltéré szdvegezésii és forméju bélyegzérél a
nyilvantarté fiizetben kiilon nyilvantartd lapot kell nyitni.

A bélyegzblenyomat megnevezése és a lenyomat: A bélyegz8 megnevezését fel kell tiintetni,
majd mellé kell tenni a tényleges lenyomatot.

Bélyegz6 tipusinak, méretének, darabszamanak meghatirozasa: Meg kell hatdrozni a
bélyegz6 tipusat.

Kezelése:

A bélyegz6t kezel6 anyagi, fegyelmi, biintetdjogi felelésséggel tartozik a részére atadott
bélyegzd jogszerli haszndlataért, biztonsigos 6rzéséért. Koteles gondoskodni arrél, hogy
illetektelen személy a bélyegz6hdz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidén
kiviil a bélyegzéket zarhatd lemezszekrényben vagy irodai butorzatban (szerény, irdasztal,

stb) kell érizni. A butorzat zarasaért a bélyegzé hasznaléja felelss.

Amennyiben a bélyegzot kezel$ kozszolgalati jogviszonya megszinik, az utolsd munkanapjan
koteles a bélyegz6t a nyilvantartast vezeténél leadni.

Selejtezés:
A hasznalatra alkalmatlan bélyegz0k a jegyz6 utasitasira selejtezenddk. A selejtezést ugy kell

végezni, hogy a selejtezett bélyegz6 felhasznaldsa lehetetlenné véljon. A selejtezésrél
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jegyz6konyv késziil. A nyilvantarto fiizetben dthtzéssal torténik a bélyegz6 hasznalaton kivili
helyezése.

A megsemmisitésrél felvett jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Orizni.
Ha a dolgoz6 a bélyegzdt elveszti, arrdl koteles a jegyz6t frasban haladéktalanul tajékoztatni.

A jegyz6 koteles az elvesziés koriilményeit kivizsgalni, a sziikséges intézkedéseket megtenni,
a bélyegz6t a nyilvantartisbol kivezettetni. (megsemmisiteni)

4. Ugyintézé kijelolése (szigndlds)

Az intézkedést igényld beadvanyokat fészabaly szerint az lgykezelok kezelik. E
tevékenységiik korében az tigykezel6k a Hivatalhoz érkezett beadvanyokat a polgarmester €s
jegyz6 részére bemutatjak, - aki a posta szervezeti egységekre valé bontasardl gondoskodnak
- majd azt a szervezeti egységek szignalasra jogosult vezetdi reszere tovabbitjak.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi jelolik ki az Ugyintézést végz személycket
(szignélas). Minden beérkezd iratnal ki kell jelolni az ligyintézot.

Az irat szignalaséara jogosult:
—  kijeloli az tigyintéz6 személyét,
- Kkozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiildn utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével ravezet az eldadoi ivre €s alairja.

5, Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az 5 .b) és c) pontban felsoroltak
kivételével, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas sordn minden ligyiratban maradé — Hivatalban keletkezo — irat példanyat az iktatast
végzd tigyintézd koteles vonalkoddal is ellatni.

a) A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbél megallapithaté legyen:
—  az irat beérkezésének pontos ideje,
~  az intézkedésre jogosult ligyintezo neve,
~  azirat targya,
~  az elintézés modja,
~ akezelési feljegyzések,
— azirat holléte.

b) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon kell nyilvantartani ¢s
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~  apénzigyi bizonylatokat, szdmlakat,

~  amunkaiigyl nyilvantartasokat,

—-  abérszamfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- abemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat.

c) Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartisba venni:

-~ ameghivokat,

-~ atananyagokat, tajékoztatokat,

- az lidvozld lapokat,

—  az eléfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, drajanlatokat, arjegyzékeket,

- avisszaérkezett tértivevényeket,

—  akozlonydket, sajtétermékeket.
Az ligykezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridds iratokat, taviratokat,
clsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,siirgds™ jelzési
iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon kell
iktatni.

Az iktatas tantasitott iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.
Az iktatoszdam

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi azonositasat lehetévé tevéd
egyedi azonosito adatat, iktatészamat.

Az iktatoszadmot az ligyirathoz tartoz6 minden iratra ra kell vezetni.

Egy iktatokonyvon belill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatdszam fészamra/alszamra bonthatd. A foszam/alszdm-os iktatas alkalmazasa esetén az
ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell
nyilvantartani.

A f6szam/alszam-os iktatds alkalmazisa esetén az tigyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani. Egy fdszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatdsnal az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6nallo
sorszamot, fOszamot kap. Az figyben keletkez6 tovabbi fratok a f6szadm alszamain kerdil
nyilvantartasba. Egy foszamhoz korltlan szamt alszém tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni
minden beérkezd és hivatalbél kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a
beérkezé irat utan kvetkezd alszamot kapja.
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Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatoszam nem hasznalhaté

fel Gjra.

Tktatékonyv, elektronikus iktatokdnyy

A Hivatal iktatas céljara évente megnyitott, igyviteli programmal vezérelt elektronikus
iktatokonyveket (adatbazist) hasznal.

A Hivatal szervezeti egységei tekintetében évente 1j iktatokonyveket nyit meg.

A Hivatal altal hasznalt iktatékonyvek és jelolésiik:

Szervezeti ¢

Polgarmesteri Hivatal
Titkarsag

Gazdasagi Osztaly
Hatosdgi és
Osztalya
Telepiilésfejlesztési Osztaly TF

Szocialisiigyek HS70

Az iktatokonyv minimalisan az alabbi nvilvantartasi adatokat tartalmazza;

iktatészam,

iktatas idépontja,

kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,
killdemény elkiildésénck idépontja, maédja,

killdemény adathordozo6janak tipusa (papiralapa, elektronikus), adathordozdja,
kiild6 megnevezése, azonositéd adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

mellékletek szama,

ligyintéz6 szervezeli egység és az ligyintézd megnevezése,
irat targya,

el6- és utodiratok iktatdészama,

kezelési feljegyzések,

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

irattari tételszam,

irattdrba helyezés iddpontja.

Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaldirdl az iktaté program ad részletes itmutatot.

Az iktatdst olyan moddon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles

dokumentumaként

lehessen haszndlni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell
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dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy
adta at az iratokat.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa
utdn hitelesen le kell zarni. Lezaras utdn a programnak biztositani kell, hogy a rendszerbe ne
lehessen t6bb iratot iktatni. Adott ligyhdz a kovetkezd évben érkezett valasziratot mar G
iktatoszamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

A lezarast kovetben gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokényv
(adatbédzis) mindsitett elektronikus aldirassal és  idObélyegzdvel ellatott masolatat.
Amennyiben az elektronikus mentés nem lehetséges a zardst ki kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.

Iktatas eldtt az tigykezelének meg kell éllapitania, hogy az iratnak van-e eléirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamdra, rogziteni kell az
iktatokoényvben az elGirat iktatoszamat.

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

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1j irat elé irata, de
annak ismerete a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni
kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A
csatolast és a csatolas megsziintetését az el6adoi iven jelolni kell.

Ha az ligy lezdrdsa utdn az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben jel6lni kell.

Azokban az esetekben, amikor az elbiratok fizikailag nem szerelhetSek, azok hollétét fel kell
tintetni. Ha az el6irat irattarban vagy hataridé-nyilvantartisban van, akkor az iigykezeld, ha
pedig az elézmény az ligyintézonél van, az iigyintézd koteles azt az utobb érkezett irathoz
szerelnd.

Az igyvitel segédeszkozeként,
az lUgyirathoz tartozo iratok iktatisdnak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;
~  az Ugyintézdi munka adminisztralasara, igyintéz6i, vezetSi utasitdsok rogzitésére;
— aziratok fizikai egységének biztositasara el6adoi ivet kell haszndlni.
Az elbadoi fvet a hozzatartozé iratial egyiitt kell kezelni.

Az iktaiobélyegzd, név- és targymutatd, az iigyirat ligyinitézohiy toriénd tovabbitdsa

A papiralapu iratok iktatasahoz iktatobélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el
kell helyezni és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
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Az iktatobélyegzd fekete szinii lenyomata tartalmazza:
~  a Hivatal nevét, székhelyét,
— az iktatas idejének helyét,
— az iktatas sorszamanak, alszamanak helyét,
mellékletek szamanak helyét,
~  el6irat szamanak helyét,
»»»»» igyintéz6 nevének helyét.

Az iktatobélyegz0 lenyomatanak vazlatat e szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani.

Az atvétel igazoldsa elektronikus uton térténik. Az elektronikus {ligyiratkezeldi programban az
ligyintézOnek nyugtdzni kell, hogy az irat papir formaban is atvételre keriilt.

Az tgyirat tdrgya, illetdleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az iktatoprogram név-
és targymutatd konyvet vezet. Az iktatokonyvben biztositani kell az ¢ szempontok szerinti
visszakeresés lehetOségét (név- és targymutatézas). A gyorsabb keresés érdekében az
iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat kell rendelni, ¢és biztositani kell a
targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sziikitésének
lehetdségét.

6. Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadvanyt csak hiteles formaban lchet tovabbitani.

Nem mindsil kiadmanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,
~  afizetési azonositorol és az iktatdészamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas.

A kiadmanyokat (véalaszleveleket és sajat kezdeményezésti iratokat egyarant) a Hivatal
hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni. A kiadmany hitelesitésére a Hivatal
hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha;

—~ azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairdsaval igazolja, valamint
a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Iratkezelési szabdlyzat
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
—  a kiadményozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakht alairas
mintéja és

— akiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairést kell alkalmazni.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység Aljegyzbje, vagy
ligyintézoje — figyelemmel az iratok mésolasara, hitelesitésére vonatkozé szabélyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapii és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozishoz haszndlt bélyegzdkvdl, nyilviantartdst kell vezetni.
7. Expedialas az iratok tovabbitdsa

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az elintézett,
kiadmanyozott irat tovabbitasra t6rténd el6készitésérdl az ligyintézd gondoskodik.

A kiadményozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelbnek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes {igyiratokat vehet at.

A kiilldeménycket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- a Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
—  az ligyintéz6 nevét,
—  akiadmanyozd nevét, beosztasat,
az irat targyat,
—  az irat Hivatali iktatoszamat,
— amellékletek szamat,
—  acimzett nevét, azonosité adatait.

Az irat elkiildése elott az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiilldeményeket —
ellenbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az iratkezelonek fel kell jegyeznie az iratra, és az elektronikus iktatokdnyvbe az elkiildés
keltét.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
~  személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
—  postai kézbesités esetén a postai szolgaltatisok nyijtasanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerzodési feltételeirdl és postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen
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szallithaté kiildeményekrol szolé 335/2012.(X1L.4.) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelelden,

—  killon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabdlyoknak megfelelden,

- hivatali kézbesitd esetén, a kézbesités idépontjanak a ravezetésével, tértivevény
alairasaval

—  elektronikus ton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

Elektronikus levélben iratot csak akkor lchet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kbzponti postafidk a letoltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A vpostai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil ~ az lgyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egylitt vissza kell adni az
tgyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

VI, Irattarazas és levéltarba adds

1. Irattarazas

—~  atmeneti irattar,
—  kozponti irattar.

Atmeneti iratidgr

Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni:
-~ az elintézett,
- atovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- akiadmanyozott,
—  az irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Az &tmeneti irattdr az iratokat az iktatdsi idejét koveté maximum két évig 6rzi. Az atmeneti
irattarban 1évd iratot a megjelolt hataridé letelte utan, az tgyintézd eltérd rendelkezése
hianyéaban az iktaté selejtezi, vagy gondoskodik a kézponti irattdrba helyezésérdl.

Hatdridds iratok kezelése, nvilvantaridsa

28

Iratkezelesi szabdlyzat




Abony Varos Onkormdnyzata

Az atmeneti irattar a hatarid6s iratokat, a hataridé nyilvantartds szerint, az iratokon feltiintetett
hatarid6 lejarta elott az iraton feljegyzett idotartamig 6rzi. Az ligykezelének hataridés
nyilvantartdsba kell helyeznic azokat az iratokat, amelyek meghatirozott idé mulva
(legkevesebb tizendt nap), vagy idénként igényelnek intézkedést. A hataridds iigyiratokat a
kitizétt hatdrnapok szerint elkiilonitve, szamuk sorrendjében kell kezelni. A hataridé lejarta
el6tti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hataridés
ligyiratok koziil. Irattarba tétel elott valamennyi hatdridds bejegyzést torolni kell.

Hataridds iratok kezelését szolgald irattarral kizdrolag az iratkezelés feladatat ellato szervezeti
egyseg rendelkezik.

A hatarids irattar kezelését az dtmeneti irattar latja el.
Kozponti irattar

A szervezeti egységek altal 4tmeneti irattarba helyezett, nem selejtezhetd iratokat
keletkezésiik utdn két év elteltével az iratkezelési feladatokat ellatd szervezet vezetdjének
feliigyelete mellett irattirba helyezi.

A Kkozponti irattdr a lezart évfolyama ligyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben
clhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartisaikkal egyiitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az
Osszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat koz9s rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozé iktatohelyekhez tartozo iratok kézos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejdrataig vagy levéltarba adésdig biztositani kell.

2. Iratok irattarba helyezése
Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetOje engedélyezi.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézd:

~  megvizsgélja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

—  az ligyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel
sordn adott irattdri tételszdmot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat
nyilvantarté rendszerében 16gziti (papiralapl irat esetén ravezeti az iratra is),

—  a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével megsemmisiti.

Iratkezelési szabdlyzat
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Az irattirba helyezés alkalméaval az iligykezelé koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabilyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossagot észlel, az iratot
visszaadja az iigyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az dtmeneti irattdrba az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfeleld rendben lehet kezelni,
agy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetdek legyenek.

A kozponti irattdrba helyezés modjat az adathordozd hatdrozza meg:

—  apapiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

~ az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezes
szabalyainak megfelelben,

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell készitent,

—  vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld moédszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
igyviteli rendszer altal generalt moédszerrel kell biztositani,

~ anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az figyiratba
az elektronikus iratokrol késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni
(tovabbi intézkedésig).

Az irattarba adast és az irattari anyagok kezelését — papiralapli, mas adathordozon tarolt ¢s
clektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A Hivatalnal kijelolhetd papiralap iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg c€ljanak, ha szaraz,
portél és mas szennyezOdést6l tisztan tarthaté, megfeleléen megvildgithato, levegoje
cserélhets, ha benne a tiz keletkezése a legbiztosabban elkertithetd, nem veszélyeztetik
kozmuivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6] és erdszakos behatolastol védett.

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

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgdlo tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra a Hivatal specialis irattarolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordozo id6tallosagat biztositd paramétercknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalndl a tarolasbol
adédhatod adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol.

A Hivatal koztisztviseldi az SzMSz-ben rdgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizhetd
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modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentalaséra nyilvantartast
kell vezetni (kolesonzési napld). Az atvételt igazold iratkikérket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alafrt tigyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell téarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlék naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépér6l nem €ri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznals
elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

Az iratarba adast, az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell végezni.
3. Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattirdban, az irattari tervben rogzitett Orzési idé leteltével,
szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. Az irat selejtezését az irattari
tervben foglaltakra figyelemmel, (a vonatkozo jogszabalyra is) az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott Aljegyzé ltal kijelolt legalabb 3
tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsig tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni (2 példany), amelyeket iktatast
kovetben a selejtezés engedélyeztetése céljabdl az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési Jegyzoékoényv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés id6pontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni. A selejtezési
jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a

selejtezésre kertild iratok tételszdmahoz kapesolédoan az iktatdszamokat.

Az irat megsemmisitésérél a szerv AljegyzGje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtalalhaté iratokbol — az
el6irt meglrzési id8ig — csak az tigyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megolrzésre.

Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése a selejiezésre utalé bejegyzéssel
torténik, a rendszerb6l fizikailag nem torl6dnek ki az adatok, csak a felhasznald szaméara ad

informaciot az irat selejtezésére.

4. Levéitarba adds

Iratkezelési szabdlyzat
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A Hivatal a nem selcjtezheté iratait dltalaban 15 évi 6rzési id6 utan, clézetes egyeztctéssel a
Magyar Nemzeti Levéltir Pest Megyei Levéltaranak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatdk at.

A levéltar szaméra atadando iigyiratokat az {igyviteli segédletekkel egyiitt az dtadé koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott figyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattéri segédleteken is 4t kell
vezetni.

VII. Intézkedések a kizfeladatot ellato szerv
feladatkirének megviltoztatdsa, munkakor dtaddsa,
megsziinése esetén

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, valamint telepiilésszervezés esetén a feladatot atvevo
helyi 6nkormanyzatnak kell intézkednie az érintett dnkormanyzat irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagardl.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat €s
az Ugyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeli egység, szignalo, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezeld) megszinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

VII. Az Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az elektronikus
iktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szaméra az iktatorendszerhez valo hozzaférés t6bb oran
keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,siirgds” , ,,azonnal”, ,soron kivill” jeldléssel ellatott — mind a bejévo, mind a kimend €s
belsé iratforgalmon esetében - iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6dé iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, LUZ” egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapti iktatokonyvbe kell iktatni, ha az ilizemzavar a 4 orat meghaladja. Ezen tal a
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megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa meghaladja a 24
orat.

Az el6z0 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosito jelsléssel
ellatott papiralapu  iktatokdnyvek beszerzésér6l és nyilvantartdsarél, valamin az (7
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartdsarol az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
(jegyzd) intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabdalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapi iktatokdnyv *Megjegyzés® rovataban.

Az lizemzavar megszinését kovetéen minden tigyiratot, az dnkormanyzati iktatorendszerbe at
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsd
szdmot kovetd aldhizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjénck lenyomatival kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlos vonallal torténik. A
lapra 14 kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv  lezardsdt - gy, mint a megnyitdst - a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezelSjének alairdsa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén haszndlt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokonyvben ceruzdval irni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannal tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tugy kell athazni,
- hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

VI, Irattavi terv

Az irattéri terv a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616
1995. évi LXVL torvény 10. § (9) bekezdésében foglalt kételezésre tekintettel Abony Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatanak 5. mellékletét képezi.

IX. Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az V. fejezet 3. pontjanak c¢) alpontja és 5. pontjanak a) alpontja
kivételével-2015. év (6. ho Of napjan 1ép hatalyba.

Q&CJ { G

Jelen iratkezelési szabdlyzat V. fejezet 3. pontjanak c) alpontja és 5. pontjanak a) alpontja
jelen szabalyzat hatalybalépésétol fiiggetleniil legkorabban 2015. szeptember 1. napjaval 1ép
hatalyba.

Iratkezelési szabdlyzat
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Hatalybelépésével egyidejiileg a 2011, év januar ho 1. napjan kiadott Iratkezelési Szabalyzat
hatalyat veszti. \

Készitette:

Mellékletek: [ '%%1
~ 1. szama melléklet — Erkezteté-, lktat(’gibélyeng fak vazlata
~ 2. szamt melléklet — Szignalasra jogosult gzem
~ 3. szaml melléklet — Kolcsénzési napld @
4. szAmt melléklet — Ugyiratpotld lap
—~ 5. szam\ melléklet — Irattari terv

Tratkezelési szabdlyzat
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Erkezteto-bélyegzé lenyomatanak vaziata

X. Mellkletek

1. szamu mellékiet

' ABONYI POLGARM]:&STERI HIVATAL ~
2740 Abony, -

<;0<;suth tér 1. .

Frkeztetés ideje:

Frkeztetd szam:

Ugyintéz6

Szignalasra jogosult aldirasa

Az érkeztetd-bélyegz6 lenyomat szine a z6ld.

Iktatobélyegzo lenyomatinak vazlata

Iktatas 1ch0.

20 év ho nap
Iktatoszam: Mellékletek szama:
El6irat szama: Ugyintézd:

Az iktatdbélyegz6 lenyomat szine a fekete.

2. szamu melléllet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezeit killdeménvyek szienildsara jogosultak:

- Jegyzb
- Aljegyzo

~  Hatésagi és Szocialis Ugyek Osztaly Vezetdie
—~  Gazdasagi Osztaly Vezetdje
—  Telepiilesfejlesztési Osztaly Vezetdje

—  Titkarsag Vezetoje

Abony, 2015. év hé

nap

jegyzo

Iratkezelési szabdlyzat
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4. szamu melléklet

ﬁgyﬁmtp()ﬁé lap (6rjegy)
(minta)

A KIEMELT IRAT

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

Azonosito szama (iktatd/vagy tételszam, /év)

Targya/megnevezése:

Kiemelés ideje (év, ho, nap)
Kiemelés célja (betekintés, kélesonzés, ligyintézés, szerelés)

Kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat iktatoszama:
Kiemelést kérd neve:

Kiemelést végzd neve, alairasa:
Kélesonzési hataridé (év, ho, nap)
Visszahelyezés ideje (év, ho, nap)
Visszahelyezést végzo neve, aldirasa:

Iratkezelési szabdlyzat

37



Abony Viros Onkormanyzata

5. szamu melléklet

Az Onkormanyzati hivatalok egységes irattéri tervének kiadasar6l szold 78/2012. (XII. 28.)
BM rendelet melléklete alapjan:

Egységes iraitdri tery

Az trattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli meg6rzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az gy tipusat, dgazati hovatartozasét, az irat selejtezhetGség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egytttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam €s kod Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba
soroldsat, selejtezhet0ség szerinti csoportositasat az Onkormdnyzati hivatal szervezetéhez ¢és
feladatkoréhez igazodo rendszerezésben meghatarozd négyjegyli kod; elsé karaktere az agazati
betlijel, amelyet a tétel Agazaton beliili haromjegyti sorszama kovet;

2. megbrzési 1dd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok
tgyviteli célu megbrzésének idétartamat években, vagy NS jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadds hatdrideje években, a tényleges atadas idOpontjardl az Onkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely tigyviteli érdekbol
hatarid6 nélkiil az 6nkormanyzat irattardban marad¢ iratok jelzésére szolgal).

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartozé ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ,

TETEL
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselb-testiilet iratai

AGAZAT MEGNEVEZESE

U201~ U.2, Nemzetiségi Snkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z0s 6nkorméanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat gazdalkodo6

szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U301- U.3. Szervezet, mikddés

U401~ U4, Iratkezelés, iigyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601~ U.6. Pénz- és vagyonkezelés
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KULONOS RESZ
) TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
Al101- Al Adobigazgatasi tigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITES] UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G VIZOGYIIGAZGATAS
H ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
HI101- H.1. Anyakényvi és allampolgéarsagi tigyek
H201- H.2, A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos figyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.A4. Rendérségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
H601- H.6. | Menedékjogi figyck
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi igyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
1101~ L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK.
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
X101~ X.1. Honvédelmi igazgatds
X201~ X.2. Katasztroéfavédelmi igazgatas
X301~ X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ,

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai
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Trattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m id6 (év)
U101 | Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapesolatos iratok
U102 | Képvisel6-testiileti  jegyzokonyv és  mellékletei  (el6terjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, t4jékoztatok, kdzmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-eldkészitd
iratok stb.)
U103 | Képviselo-testiileti zart {ilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart ilésekrél késziilt NS 15
hanganyagok
U104 | Képviseld-testitleti bizottsdgok, részonkormanyzatok dléseinek, falugyiilések, jarasi NS 15
tandcskozasok, lakossdgi forum jegyzokonyvei és mellékletei
U105 | Képviselo-testilleti, képviseld-testitleti  bizottsdgi, részénkormanyzati ilésekrol NS 15
készilt hang- és képanyag
U106 | Képviselb-testiileti  bizottsdgok, részénkormanyzatok zart iiléseirdl  késziilt NS 15
jegyzbkonyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkorméanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanéacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés adomanyozasa stb.) NS 15
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
U111 | Onkormanyzati  rendeletek,  hatdrozatok,  szabalyzatok,  egyiittmiikodési NS 15
szerzOdések/megallapoddsok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Irattari Meg-
tételszd Tétel megnevezése Orzési It
m id6 (év)
U201 | Egytttmiikodési megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhaldzat-mitkodtetési és. fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
Onkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, atszervezése, NS 15
megszinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytaté iskoldkban az érettségi vizsga elOkészitésének, 2
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapesolatos iratok
U205 | Nemzetiségi évodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenérzése NS 15
U206 | Nemzetiségi Onkormdanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok iiléseinek NS 15
jegyzOkonyvei, mellékletei, eloterjesztések, egyéb dontés-eldkészitd iratok
U207 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok Gléseinek hang- NS 15
és képanyaga
U208 | Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsadgok zart iilések NS 15
jegyz6konyvei és mellékletei, zart ilésekrol késziilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
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iratai

U211 | Kozoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrél NS 15
U212 | Nemzetiségi dnkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 | Nemzetkozi kapesolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi dnkormanyzat szabélyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi Snkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti céli palyazatok, tdmogatasok, dszténdijak 5 -

A polgdrmesteri  hivatalnak, a kizés onkormdnyzati  hivatalnak, az énkormdnyzat
gazddlkodé  szervezeteinek, kézalapitvanyainak és  intézményeinek (a  tovabbiakban:

intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattdri Meg-
wtelsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m idé (év)
U301 | Belsd ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a  szakszervezetekkel, érdekvédelmi  és érdelkképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mitkodtetése
U304 | Brintésvédelmi vizsgalati je gyzOkonyvek 15
U305 | Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasigok alapitasa, alapitd NS 15
okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, irdnyftassal ¢és miikodéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és mikodési szabdlyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasdgi tarsasigok irdnyitasaval és 5 -
mitkddésével kapesolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzfdés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tandcs iigyei NS 15
U311 | Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilféldi kapcsolatok bonyolitdsa 10
U313 | Kilfoldi kapesolatokra vonatkozd két- és tdbboldala megallapodasok, éves NS 15
értckelések
U314 | Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, 1iti jelentések 10 -
U315 | Kiilsd szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
cllendrzése, atvilagitds, fenntartoi, szakfeligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, tOrvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, iigyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a fovarosi és megyei kormanyhivatal
vezetbie altal megalkotott dnkormanyzati rendeletekkel kapesolatos iratok, a févdrosi
és megyei korményhivatal altal potolt helyi onkorményzati hatdrozatok, a helyi
dnkorményzat altal pétolt feladat-ellatasi kdtelezettséggel kapesolatos iratok
U316 | Munkabalesctek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 -
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U317 | Munkaltatéi juttatdsok elvi figyei NS 15
U318 | Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragesaldirtas, dobanyzohelyek 10
kijeltlése stb.)
U319 | Jogi iigyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15
U320 | Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) N5 15
U322 | Statisztika (id6szaki) 5
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tandcs iiléseinek eloterjesziései, jegyzokonyvei, NS 15
hatarozatai
1324 | Térsulasi tanacs zart iiléseinek eldterjesztésel, jegyzkonyvei, hatarozatai NS 15
U325" | Kapesolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek -
U327 | Onkorményzatok egyiittmiikodésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unios csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform elkészitésére vonatkozd iratok NS 15
U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos igyek NS 15
U331 | Onkorményzati feladatokat érint6 stratégia, koncepeio, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapesolatos ligyek 10 -
U333 | Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesutése és szervezése 10 -
U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények iigyei 10 -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativ iigyei, teritletfejlesziési dnkormanyzati tarsulds ligyei 10 -
U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céla) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyzbi hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
U338 | Képvisels-testiileti, képviselé-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok | NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak ut6lagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyz6konyvei, emlékeztetoi 2 -
U340 | Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok elézetes jogi véleményezése 2 -
U341 | Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céln) sikertelen palyazatok S
U342 | Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -
U343 | Allasfoglalasok kérése 5
U344 | A hivatal milkodtetésével, karbantartdsaval kapesolatos tigyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapesolatos ligyek 10 -
U346 | Teriletszervezés NS 15
U347 | Telepiilés atesatolasa masik megyéhez, teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepiilésegyesités, telepiliésegyesités megsziintetése, 1j kozség alakitdsa NS 15
U349 | Viérossd, megyei jogl varossa nyilvanitas, fovarost érintd teriiletszervezési igyek NS 15
U350 | Vallalkozasi szerzddések 5 -
U351 | Munka-, szakmai ériekezleti jegyzdkonyvek 5 -
U352 | Beszamoldk, jelentések, mumnkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, NS 15
ntézményi)
U353 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgrmesteri, intézményi) 5 -
U354 | Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -

"' Médositotta: 68/2013. (XIL. 10.) BM rendelet 10. § a).

42



Abony Varos Onkormdnyzata

U355 | Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasftasok (jegyz6i, polgdrmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakoér atadas-atvételi jegyz6konyvek 10
U359 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykévetelmény NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatdk
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatisok 1
U363 | Onkorményzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitisaval kapesolatos igyek 1
U364 | Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcesolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, ligyvitel
Trattari Meg-
(StelszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
m id6 (év)
U401 | Iratkezelési szabdlyzattal és irattri tervvel kapesolatos ligyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésti elektronikus programleirasok, NS 15
programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Belsé ugyviteli segédkdnyvek (el6adéi munkakonyv, érkeztetd konyv, iratitadd 5 -
kényv, postakényv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra haszndlt és mas, joghatds kivaitasdra alkalmas bélyegzék NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrd], visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek
U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartisa NS HN
U406 | Iktato- és mutatokényv, fonyilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS 15
U407 | Fonyilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzOkonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattérbol a kozponti irattérba torténd iratdtadas-atvétel jegyzdkonyvei 15
U410 | Iratatadas-dtvételi jegyz6konyvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitasara vonatkoz6 lezart nyilvantartas (belsé atadokonyv vagy NS HN
mas belsé atadookmany, kiilsd kézbesitd konyv, futdrjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany vissza-
vonasat
kovetde
n
haladék-
talanul
U415 | Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15
(vissza-~
vonasat
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kovetde
1)
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Meg-
tStolsza Tétel megnevezése Grzési Lt
m id6 (év)
U501 | Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentésck 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi igyek (éves) NS 15
U503 | Béryilvantartas (bérkarton) 75 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50
illetménypdtiékok,  személyi  illetmény  megallapitasa, illetményeltérités, | (a jog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kéleson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatds, | viszony
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok sth.) megszii-
, nésétol)
U505 | Fizetési elbleg, helyeltesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyQ palydzati 2 -
kifrasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrol tajékoztatas, tartalékallomannyal,
betdltetlen allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok igyet, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili szabadség
U507 | Képvisel6k nyilvantartdsa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolds, 4tsorolds, dthelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesiiményértékelés iratal, munkakori lefrds, felmentés a képesitési eldiras aldl,| (ajog-
eskilokmanyok, hatosagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomdnyozasa,| viszony
kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomédnyba helyezés| megszi-
(err8] tajékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés, | nésétol)
nyugdijazas, végkielégilés, eseti megbizasok, Osszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, tigykezel6i 5
alapvizsga-kotelezettséggel kapesolatos ligyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5
U511 | Fegyelmi és kartéritési ligyek 10
U512 | Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadség iigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50
U514 | Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
US15 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerzodések 5
U517 | Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
U518 | Kdzhasznt, kdzcéhi alkalmazasok, tAvmunka egyedi ligyei 75 -
U519 | Kitiintetések, kitiintets cimek, dijak adomanyozasanak elékészitése, lebonyolitasa 5 -
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériilményeinek alakulasaval és az NS 15

esélyegyenlOség  érvényesiilésével kapcsolatos  értékelések, jelentések, tervek,
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programok

U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tAmogatasok {igyei 5

U522 | Magannyugdijpénztarral,  onkéntes kiegészitd  nyugdijpénztarral,  onkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés

U523 | Koézszolgalati jogvitak 30

U524 | Tanulmanyi szerzodés 10

U525 | Tovabbképzes, atképzés egyedi Ugyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, foiskolai 2 -
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal ij vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8

napon belill vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Meg-
tStelszd Tétel megnevezése Orzési Lt
m 1d6 (év)
U601 | Adbiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartisok (eszkdznyilvantartas, kinyvelési napldk, leltar, selejtezés) 8 “
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas
U605 | Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi 5
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felnjitasi terv, felujitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapesolatos feladatok
U606 | Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, 5 -
éplletfenntartas, felijitasi terv, felujitdsok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, —pénztarnapldk, 8
szamlak, szamlatombok topéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlarcklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvetelés 5 -
érvényesitése, addssagelengedés
U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositds a lejarat vtan, menetlevél, szerviz, fizemanyag 2 -
stb.)
U610 | Hetményszamfejtés 10 -
Ubll | Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, NS HN
nyilvantartas
U612 | Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Koltségvetdsi beszamolo (idBszaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel —és  pénzkezeléssel  kapesolatos  iigyek  (addssdgrendezés, 15 -

atcsoportositas, — céltartalékok  felhasznalasa,  pénzmaradvany  elszdmolssa,

pételdirdnyzat, reorganizdcio, szdmviteli rend, intézmények koziizemi szamldjanak
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rendezése)
U615 | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebohyolités, hitelnyilvantartas 15
U617 | Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivelk 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, NS HN

vasarlaséra, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo alapiratok,

szerzédések, beruhdzasi terv, tervpalydzat, tulajdonosi hozzajaruls, torzskonyvi

nyilvantartis
U620 | Munkaltatoi segélyek, thmogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitélevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesziési tanacs iigyei NS 15
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmel NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mitkodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiziositas (lejarat utdn) 2 -
U626 | Vagyonhasznositis pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési iigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi iigyek
Irattari Meg-
(ételsza Tétel megnevezése Grzési Lt.
m idd (év)

A101 | Ado- és ériékbizonyitvanyok 8
A102 | Adodbevételi terv és teljesités 10
A103 | Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi tigyek, adokivetés elleni 15

jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohdtralek, tulfizetés, téves befizetés
A104 | Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarol év végén 5

készitett lista
A105 | Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adék modjara behajtando koztartozasok iratai 10
A107 | Vagyoni igazoldsok, adoigazoldsok 5
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
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A.2. Bgyéb pénziigyek

Irattari Meg-
(Stelszd Tétel megnevezése Orzési Lt
ni 1d6 (év)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapesolatos iratok 10
A203 | Betéti kamatligyek 5 -
A204 | Decentralizalt tAmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatdékhoz kapcsolédo allami hozzdjarulds el6iranyzata, visszaigénylés 10 -
A207 | Feladatmutato-ndvekedés miatti pdtigény
A208 | Intézményi téritési dijak megéllapitasa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjolét, 5 -
milvel6dési, nevelési-oktatdsi, szocidlis)
A200 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) -
A210 | Kiilonféle el pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10
A211 | Pénziigyi szabdlysértések, birsagok -
A212 | Mezd6ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Trattari Meg:-
tStolszé Tétel megnevezése . Orzési Lt.
m id6 (év)
B101 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai -
B103 | Egészségiigyi szlirbvizsgalatok megszervezése -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, NS 15
védéndi, tigyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozds-egészségiigyi ellatds megszervezése 10
B107 | Egészséglgyi ellatist thmogato palyazatok 10
B108 | Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejdrat utan) 10
B110 | Gyégyszertar felallitisanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képvisels észrevételei 2
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védénéi, iigyeleti 5 -
palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
B114 | Héaziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 | Hjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kdzépfokd oktatdsi intézményekben)
B116 | Jarvanyigyi intézkedések 10 -
B117 | Kodztisztasagi és teleptiléstisztasigi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kiilfoldi &llampolgarok, nem biztositott magyar allampolgarok 5
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ligyei)
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiziositasi jarulekiigyek 75
B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb fiigedségben szenveddk) 30
kotelezd gondozasba vétele
B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jaré- és fekvObeteg-szakellatas, oraszam, igyeletek NS 15
B123 | Bolesodék miikodésével kapesolatos iratok NS 15
B124 | Gyogyhely, gybgyfirdéintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, gydgyiszap és 5 -
gy6gyforrastermék torzskényvi adatai valtozasanak bejelentése
B125 | Gyogyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak NS 15
engedélyezése
B126 | Ragcsalomentesités, szinyoggyerités, rovarirtas 2
B127 | Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m idé (év)
C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi NS 15
formak megszervezése
C102 | Személyes gondoskodds korébe tartozd alapszolgéltatast, szakositott elldtasokat NS HN
biztositd Intézmény vagy vallalkozas mikodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodds korébe tartozd szocidlis alapszolgaltatasi iigyek -
C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevék ligyei -
C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozod szocidlis szolgaltatasokhor jévedelemigazolas -
killitasa
C106 | Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
C107 | Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocidlis szakértdi bizottsdg mitkodésével kapcsolatos iratok 5
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2
C112 | Atmeneti segélyezés 2
C113 | Arvizkérosultak allami timogatasa 5 -
C114 | Koziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 | Lakasfenntartisi tAmogatasi {igyek 2 -
C116 | Aktiv kortiak ellatasa 10 -
© C117 | Temetési segély 2
C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
C119 | Szocialis kéleson egyedi iigyek (Jejarat utan) 5 -
C120 | Adossagkezelési szolgaltatds (lakhatast segitt ellatas, adossagestkkentési tmogatds) 2 -
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C121 | Nyugdijashazi clhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 .| Megvaltozott munkaképességli dolgozok ligyei 10 -
C124 | Segitséggel €16k érdekvédelme, tdmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 | Személyi téritési dij megallapitisa 10 -
C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtéas, végrehajtas kezdeményezésével kapesolatos ligyek (pl. gondozési dij) 30 -
C128 | Helyi utazasi tAmogatas megallapitisa 5 -
C129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapesolddo szocidlis NS HN
tdmogatas
C130 | Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -
Cl131 | Kozgydgyellatasi tigyek (méltanyossig) -
C132 | Apolési dij iigyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocidlis cllatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134* | Telepiilési timo gatds 5 -
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZLS, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-

ttelszd Tétel megnevezése Orzési It

m 1d6 (év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS 15
E102 | Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Kormyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtsa, akcioprogramok 5 -
E105 | Kérmyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 | Kérnyezetvédelmi hatésvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletck védetté nyilvanitdsaval kapcsolatos iigyek NS 15
E108 | Védetic nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének iigyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyez6 forrasok nyilvantartisa NS HN
E112 | Levegbtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadoterv) NS 15
E113 | Lakohelyi kérnyezet dllapotfelmérése NS 15
EI14 | Szolgaltatd  tevékenységet cllatd iizemi épitmény energiahordozéd- ésivagy 10

izemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldasa

? Beiktatta: 14/2015. (IV.7.) BM rendelet 1. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2015. IV. 8-tol.
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E115 | Kornyezetvédelmi alappal, céleldirdnyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett vezet kijeldlése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefilggd intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapesolatos iigyintézése 5 -

H.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari Meg-
tételszd Tétel megnevezése brzési Lt.
m id6 (év)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15 ;
E202 | Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesziés, 6rzés, védett 10 =
épiiletek tAmogatasa stb.) \
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapesolatos dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti 75 -
lelhelyek védetté nyilvanitisaval osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltards, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment figyek, palydzatok 10 ~
E205 | Varosrehabilitacios program NS 15
FE206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolédo operativ ligyek 10
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot mikodtetd onkormanyzatndl) NS 15
{6épitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok
1208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, tamfal, partfal éltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, terilletrendezési terv, telepilésfejlesztési koncepcid, NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | Elévasarlasi jog NS 15
£212 | Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
[213 | Teriiletrendezési hatosdgi cljarasok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 5 -
E215 | Repiildterek zajgatlo védoovezetének kialakitasa 10
E216 | Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési ktelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerz0dés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15
E221 | Kozterillet-alakitas 15 -
E222 | Kozminyilvantartas igyei NS 15
E.3. Epitési tigyek
{rattari Meg-
telszd Tétel megnevezése .('51‘zési Lt
m idé (év)
E301 | Bontdsi-, épitési-, Osszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaraddsi  engedélyezési NS 15
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eljarasok, ¢épitésiigyi vagy eljardsi birsdg kiszabdsa, bontisi vagy 4atalakitasi
kitelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatdlyinak meghosszabbitasa irdnti

engedélyezési eljaras

E302 | Felvonéval, illetve mozgdlépesével kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési 15
eljards
E303 | Epitésiigyi hatésagi  tudomasulvételi eljardsok (jogutddlas tudomasul vétele, 10
hasznélatbavétel tudomdsul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 | Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 | Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek 10
E307 | Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitbanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi eljarasok NS HN
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyeb észrevételek intézése, tdjékoztatasok, 5
szolgéltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis tigyek
Traftari Meg-
t6telsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m id6 (év)
E401 | Hulladéklerako-helyek (szilard, &llati eredetli, folyékony) Kkijelolése, létesitése, NS 15
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 | Kozcéhi artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 | -Kéményseprb-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15
405 | Energiagazdalkodas, szélerbmii létesitése NS 15
406 | KoztemetSk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, 1ujboli NS HN
haszndlatba vétele
E407 | Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodd szervezet alapitasahoz 5
E409 | Hulladékka valt jarmiivek iigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -
E410 | Kozmifejlesztés, ingatlanok  kozmilellatdsa, kozmifejlesztési  hozzdjarulas NS 15
vigszafizetésének ligyei
E411 | Kozteriileti felijitas, karbantartas, hibaetharitas 5
412 | Kozterilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gylijtése, szallitdsa, 5 -
hulladékartalmatlanitds, hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
F) KOZLEKEDES KS HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Mee-
ételsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m id6 (év)
F101 | Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN

forgalmi rend;jét meghatarozd jelzéseinek nyilvantartdsa
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F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 K(’jzteriilet-wfoglalési, -hasznalati megallapodasok és dijak 5
F104 | Kozterlilet-bontasi hozzajarulas 5 ~
F105 | Kilteriileti kdzat, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzajarulés
F106 | Kilteriileti k6zat, helyi vasat menti fakivagasi és liltetési hozzajarulds 5
F107 | Beltertileti kozutkezel6i hozzajarulasok -
F108 | Koziton, helyi vasiiton torténd épitési munkékhoz valé hozzajarulas 2 -
F109 | Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak 10
fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartisa
F110 | Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas 1 -
F111 | Utcabutorok, utca névtablak, hdzszamtablak kihelyezése, karbantartasa, javitisa 5 -
F112 | Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kozforgalma kikotok, kompok, révek mitkodtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarck és feliljardk 1étesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarok és feliiljardk mitkodtetése 10 -
F117 | Hidtérzskényv N§ HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 | Kozvildgitasi berendezés mikadtetése 10
F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tdmegkozlekedés fejlesziési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kdzforgalmn vasiti tarsasdggal kapesolatos ligyek 10 -
F123 | Hatosagi arak megallapitasa (helyi tdmegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend 5
F124 | Helyi tdmegkozlekedési palyazat 10
F125 | Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast 10
keltd berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények Iétesitéséhez valo hozzajarulas NS 15
F127 | Utellenéri szolgalat megszervezése 5
F128 | Utvonalengedélyek 1
F129 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kbzlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Trattari Meg-
(ételszd Tétel megnevezése Orzési Lt.
m id6 (év)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapesolatos operativ iigyek 5
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmiivek 1étesitése és fejlesziése NS 15
G104 | Védmivek mikodtetése 5 -
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G105 | Patakok, csatornék aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivéviz, szennyvizdijak megallapitisa 10 -
G108 | Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas iigyei 5
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivoviz-, szennyviztisztito berendezés 1étesitésének engedélyezése NS 15
GlIl | Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékesatorna-halozat Iétesitése, iizemeltetdjének NS 15
kijelSlése
1112 | Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékesatorna-halozat tizemeltetése 5 -
G113 | Vizméréhely, tisztitéakna iigyei 15 -
G114 | Kozkifolydkkal, tiizesapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek -
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 | Vizikézmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizik6zmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok 15
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolédd iratok 15 -
G122 | Talajterhelési Gigyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15
G125 | Vizi allassal kapesolatos tigyek 2
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi ligyek
Trattéri Meg-
Stelszh Tétel megnevezése Brzési Lt
m idd (év)
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
H102 | Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogallas rendezésével NS HN
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiill anyakonyvezett szilletések nyilvantartasa,
hdzassigkotéssel, bejegyzett élettdrsi kapcsolat Iétesitésével kapcsolatos jegyz6i
engedély, felmentés ‘
H103 | Nyilvéntartds a helyi anyakonyvvezetéi megbizasokrél és jogosultsagokrol, valamint NS HN
a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitdsa irdnti kérelem, belfdldi és kilfoldi jogsegély iranti 5 -
kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgéltatd Rendszer miikodésével kapcesolatos egyéb iigyek 10 -
H106 | Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, névvaltoztatasi 2
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kérclem felterjesztésével, tovabbd. hazassagi névmddositasi kérelem attételével

kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartdsa

H107 | Kulfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettdrsi kapcsolat 1étesitéséhez 5

sziikséges tanisitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek

Trattéri Meg-
tGtelsza Tétel megnevezése '('Srzési Lt
m id6 (év)
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek S -
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -
H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos iigyek
Irattari Meg-
StelszA Tétel megnevezése . brzési Lt.
m id6 (év)
H301 | Valasztasi jegyzOkonyvek (szavazokori és eredményjegyzékonyvek) elsé eredeti NS #90 nap
példanya
H302 | Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori és eredményjegyzkonyvek) masodik eredeti NS 5
példanya
H303 | Szavazokorok, helyi dnkormanyzati valasztdkeriiletek megallapitasa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (vélasztasi irodak, valasztasi bizottsdgok) Iétrehozasa ¢és NS 15
tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent6ségil tigyek 5 -
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos digyek (kifogas, felvételi kérelem, 5
igazolas stb)

# A jegyzOkonyvek elsd példanyanak illetékes levéltarba torténé dtadésa érdekében a kiilon jogszabilyi eldirdsok

alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattéri . . M e’gj
telszh I'étel megnevezése brzési Lt.
o idé (év)
H401 | Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendorérs vezetdje 10
kinevezésének véleményezése, felmentésrol sz616 tajékoztatas
H402 | Rendérkapitanysag, rendorbrs, korzeti megbizotti  allomds  Iétesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Rend6rségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves beszamolo elfogadasa 2 -
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H404 | Egytttm{kodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatdsanak segitésére, tdmogatdsara, NS 15
biinmegelézési dnkormanyzaii feladatok
H405 | Polgar6rség megalakitdsa NS 15
H406 | Binmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 1étrehozésaval, miikodésével kapesolatos 5
iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Trattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése ‘ Orzési Lt
m id6 (év)
H501 | Fenntartési, fejlesztési és mikodési igyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, mitkodésével kapesolatos iratok NS 15
H503 | Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | Thzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 | Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizolt6 jovedelmének megtéritése, kir megtéritése, kartalanitas -
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoltds irdnyitasdt ellaté tagok részére élet- és
balesetbiztositas megkotése
H508 | Tdzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tiizvédelmi felvilagositisa -
H510 | Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Irattari Meg-
Stelszd Tétel megnevezése Orzési Lt.
m id6 (év)
H601 | Egyiittm(kodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattri Tétel megnevezése Meg- Lt
ételszd Orzesi
m id6 (év)
H701 | Birosagi tilnokok jelolése, megvalasztdsa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5
H703° | Vallasi kozosség tulajdondban 1év ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerz6dési iigyek (lejarat utdan) 5
H705 | Kézalapitvany létrehozasa NS 15

H.8. Egyéb igazgatasi iigyek

3 Modositotta: 68/2013. (XI1. 10.) BM rendelet 10. § b).
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Trattari Meg-
(telsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m id6 (év)
H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zasz16 (lobogd) 5
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatcki ligyek NS HN
H803 | Hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utin) 5 -
H805 | Kdzigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, rendkivili események 5 -
(bombariadd stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Taldlt targyak tigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, t6rlése) 5 -
H810 | Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 | Tolmaécs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztésérsl 2
igazolas
H813 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
HS 14 | Ingatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzek vezetése NS HN
H815 | Koziizemi fogyasztdk szerzédéséhez kapesolodo tigyek (szerzédéskotés, -szegés stb.) 5 -
H816 | Tuzijaték engedélyezése 2
H&17 | 2012. aprilis 15. elétt elkovetett szabalysértések végrehajtassal kapesolatos iratai 5 -
) LAKASUGYEK
Irattari Meg-
tétolsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m id6 (év)
1101 | Onkorményzati bérlakésra vardk ligyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogeim nélkiili lakashasznélat 5 -
1104 | Lakasbérieti szerz6dés, lakdascsere, lakdshasznositds (lejarat utan), lakasbérleti 5
szerzO0dés megsziinése
1105 | Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5
1106 | Térsashazak alapitisa, elidegenités NS 15
1107 | Tarsashdz-feldjitasi digyek és tarsashaz-felajitdsi palydzatok, tarsashdzak operativ 10 -
igyei
1108 | Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi igyek (lejarat 5 -
utan)
1109 | Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakéasvésarlas, egyéb lakdscéli tdmogatas egyedi 15 -
iigyek (lejarat utdn)
1110 | Lakasfeltjitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
1111 | Lakascéln allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartisba NS 15
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jelzalog, clidegenitési és terhelési tilalom bejegyezietése, torlése, déntésekrdl és

intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)

1112 | Jegyz0i igazolés lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 | Nyilvantartisba nem vett, elutasitott kérelmek ~
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése brzési Lt
m id6 (év)
J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti ellendrzése (éves NS 15
értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi tmogatas 2 -
J106 | Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas 2
J107 | Személyes gondoskodas korébe tartozd gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
J108 | Ovodaztatasi tdmogatas megdallapitasa 5
J109 | Halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 | Halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisité lakossdgi vagy jelz6rendszeri jelzések 2
JI13 | Mas hatosdg megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb  tarshatosagi 2
megkeresések
J114 | Helyettes sziiléi halozat megszervezése 75
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Meg-
(Stelsza Tétel megnevezése Orzési Lt.
m 1d6 (év)
K101 | Atomerdmili, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi oOvezetének 75 -
megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmény NS 15
K103 | Foldalatti taroldtérségek nyilvantartisa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljardsok, bejelentéskoteles tevékenységek  folytatasanak 10 -
bejelentése;  telepengedélybez, illetve  bejelentéshez  kotott  tevékenységek
folytatasdnak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Térzsvezetkek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

57




Abony Viros Onkorményzata

Trattari Meg-
telsza Tétel megnevezése Orzési Lt.
m id6 (év)
1101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
1103 | Turisztikai hivatal miikdtetése, turisztikai tervek, kapesolodo operativ tigyek 10 -
1104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
1105 | Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 | Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkozok telepitése, fejlesztése, 2 -
karbantartasa
L107 | Széllashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és 10 -
annak jogkdvetkezményei
1.108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
1109 | Nem lzleti céld kozosségi, szabadidés szallashely szolgdltatds végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L110 | Nem iizleti c€la kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
1111 | Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont lizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellendrzése és
annak jogkovetkezményei
1112 | Vasar, piac és bevasarlokdézpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélyezése, 10 -
bejelentéskdteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tincos
rendezvények  rendezvénytartasi  engedélyezése, adatvéltozasok  bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott  kereskedelmi  tevékenységek nyilvantartdsa, mikodési NS HN
engedéliyel rendelkez0 iizletek nyilvantartasa
1115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kidllitasa, 10 -
jatékterem miikodéséhez vald hozzdjarulds megaddsa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorldsanak atengedése targydban Onkormanyzat egyetériése
koncesszios palyézat kiirasdhoz
1116 | Vasarldi panasz 2 -
1117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- £S NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
Irattari Meg-
Stelszd Tétel megnevezése orzési Lt
m id6 (év)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos figyek 5
M102 | Allati hulladékgytijté hellyel, gylijté-atraké  teleppel  (gyepmesteri  teleppel), 10 -
kedvtelésbol tartott dllatok kegyeleti temetéjével kapesolatos iratok
M103 | Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -
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M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2
M105 | Allattartasi, dllatvédelmi iigyek 5
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermels iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti novényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatoséagi ligyek 5
MI113 | Jarvanyligyi intézkedések, ¢élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal Osszefiiged 15 -
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS HN
M116 | Mezei Orszolgdlattal kapcsolatos iigyek megszervezése 15 -
MI17 | Nyilvantartds az drutermel6 sz616 és gyiiméles telepitésérodl, kivagasarol NS HN
MI118 | Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterileti fa- és cserjepotlas 5
M119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M]120 | Haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M]121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti tgyei 10 -
M122 | Vadkérral, halaszati kérokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megéllapitasa NS 15
M125 | Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsdg iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvaltoztatasaval kapesolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
MI128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold elovaséarlsi €s eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet Onkorményzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Meg-
tételsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m id6 (év)
NI101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcéli foglalkoztatds szervezése, allashelyek, 3 -
kozérdekil munkdval kapcsolatos operativ igyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tStelszé Tétel megnevezése Orzési Lt
m idd (év)
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P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési tery NS 15
P102 | Kozoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitisa, tagok delegdlasa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes dvoda-bolesddékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altaldnos iskoldkkal és alapfokd miivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15
P109 | Gydgypedagdgiai, kondukilv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos 15 -
iratok
P110 | Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanymasodlatok kidllitdsa 2
P114 | Fretiségi szervezési, érottségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 | Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusitod vizsgalat, szakvélemény 5 -
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | Kotelezd felvételt biztositd iskola kijeldlése 10 “
P119 | Tanuld- és gyermekbaleseti ligyek 5 -
P120 | Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatdsra koteles tanulok nyilvantartdsa NS HN
P121 | Pedagogus igazolvany iigyek 2 -
P122 | Kézoktatasi, kulturalis megallapodéasok NS 15
P123 | Integralt oktatas soran keletkezé iratok -
P124 | Tanuldi jogviszony igazolasa -
P125 | Kozoktatasi Informacios Rendszer iigyei -
P126 | Felndttoktatdssal kapesolatos tigyek 15
P127 | Kozmilvel6dési Tandcs ligyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa NS 15
P129 | Milvészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
PI130 | Nem helyi onkorméanyzat altal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturalis, miivészeti NS 15
intézmények milkodésének engedélyezése, mitkodéssel kapesolatos egyéb tigyek
P131 | Miivészeti ugyek NS 15
P132 | Intézményi vezet6k munkakor dtadas-atvétele 5
P133 | Intézmények beruhazasaval, felijitasaval kapcsolatos iratok 10
P134 | Helyi onkormanyzat altal miikodtetett kulturdlis intézmények (kozmiivelddési, NS 15
kozgylijteményi intézmények, muzeumok, konyvtarak, levéltarak) Iétesitésének és
kozosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 | A kézmiivel6déssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapesolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentGségii foldterilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -
P139 | Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, ujradllitasa, NS 15

kialakitasa
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P140 | Szobrok, miivészi alkotisok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek 10 -
védelme, fenntartasa
P141 | Oktatast, nevelési, kulturdlis, miivészeti targyl palyazatok, tAmogatdsok, 6sztondijak 10 -
P142 | Unnepségek, iinnepélyck, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Meg-
ttelszd Tétel megnevezése Orzési Lt
m 1d6 (év)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatasa, palyazatok, szponzori 10
szerzddések
R102 | Sportlétesitményekre, - versenyengedélyekre  vonatkozd  adatszolgaltatdsokkal 10 -
Osszefliggd iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Meg-
t6telsza Tétel megnevezése Orzési Lt
m id6 (év)
X101 | Hadkoételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo ligyek 2 -
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapesolatos iigyek 2
X103 | Potencialis hadkdtelesek, hadkételesek nyilvantartisahoz kapesolédd adatszolgaltatas 5 -
X104 | Meghagyassal kapcsolatos figyek 3
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok eldkészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5
kapesolatos figyek
X106 | A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival Gsszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
iigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos igyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-elokészitési tigyek 5
X109 | Nemzetgazdasdg honvédelmi célil felkészitésének ligyei 30 -
X110 | Befogad6é Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 | Honvédelemi - szempontbdl 1étfontossagd  (kritikus) infrastruktira  védelmével 30 -
kapcsolatos igyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapesolatos figyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsdgok itléseivel kapcesolatos iratok 5 -
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X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatasa -
X117 | Gazdasagflelkészités és mozgodsitasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari Mee-

(Stelszd Tétel megnevezése Orzési Lt.

o id6 (év)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vShely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgéri védelmi tery NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (terilleti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgéri védelmi készletgazdalkodasi igyek 10
X209 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgéari védelmi kételezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10
X211 | Polgari védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtisa NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatisokkal kapcsolatos vagyonelemek kijel6lése, szolgaltatas NS HN
elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi ¢s szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzodés NS HN
X219 | Védelmi bizottsigok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10
X221 | Helyreallitasi és tjjaépitési tigyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével ¢s gyakoroltatdsaval, NS HN
valamint a lakossagi tijékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

X223 | Telepilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10
X225 | Egyéni védéeszkozokkel 16rténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagh anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menckiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30
X231 | Nemzetkdzi kapesolatok és katasztrdfa segitségnyujtas 10 -
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t X232 ‘Lakosség tajékoztatdsa ! 10 ‘

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattéri Meg:-
tStelszd Tétel megnevezése Orzési
m idd (év)
X301 | Fegyveres biztonsagi 0rség 1étrehozasa, miikodtetése, megsziintetése 15
X302 | Rendészeti igyek 2







