ELOTERJESZTES

Ujhartyan Kozség Onkormanyzata Képvises-testiiletének
2013. janius 25-i Ulésére

10. napirend
Targy: Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatanak
elfogadasa
Eléterjeszto: Gondorné Frajka Gabriella jegyz
El6készit: Rutterschmidt Zoltanné &do
Szavazas modija: egyszel tobbség

Tisztelt Képviseb Testllet!

Ujhartyan Kozség Onkorméanyzatanak Hatalyos irafészeszabéalyzata, 2009. szeptember
15-©6l hatalyos. A kozfeladatokat ellatd szervek iratkégének altalanos kovetelményeir
sz0l6 rendelet alapjan a Hatalyos iratkezelési&yahtokat, évente felll kell vizsgalni, és az
iratkezeléssel dsszefuggelenleg hatalyos rendeletekkel 6sszhangba kelhin

Kérem a Tisztelt képviséltestiletet, a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelésibalyzatanak
elfogadasat.



UJHARTYANI POLGARMESTERI HIVATAL

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ervényes: 2013. junius 26.



TARTALOMJEGYZEK

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK.........cceiiiiieitiieeietesietesieesiere s 6
1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya............ccccoevvvviiiiiiiiiiiiei e 6
2. AZ IratkezelE€Ss SZADAIYOZASA ............. o e e eeeeeaaaaaaeeeee e e e e s e reeeeeeeeeaeeeeaaannnes 6
3. AZ IratkeZEIES SZEIVEZELE ....vvveii e e 7
4. Az iratkezel@s felligyelete ... 7
5. A jogosultsagok kezelésenek szabalyai .....cccceeeeeveviiiiiiiiiiiiiiiiii e 8
ll. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEL..  .cccoeveiee, 9
1. AZ iratOK rENUSZEIEZESE ......evvvveiiiiieeee e e e e et e e e e e e e e aaaees 9
2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dolemtalasa .................ooeeeiiiiiiivs 9
3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok VEAeIMeE e oo 9
. AZ IRATKEZELES FOLYMATA . ....ooiiieiiiiiies et eee st ees et 11
1. AKUIDEMENYEK AEVETEIE......eeeiiiiie e e 11
2. A KUIdemEények feIDONTASA...........uuuuet e oo e e e e e e e e e e e e e e e eeeeesnebe e eeeeees 12
3. A KUIAEMENYEK ErKEZIEIESE .....vvveiiii it 13
4. Az Ugyintéd KijelOlESe (SZIGNAIAS) .......uuurrriiiiiiiiicmeeiiiiiiiiiieeieee e e e e e e e e e anes 14
AV - | - 1 14
AV A (T 1 (0174 o PP 15
7. lktatokonyv, elektronikus iKtatOKONYV ......cceeeieeiiiiiiciiiii e 15
8. Az iktatobélyegé, név- és targymutatd kdnyv, az lgyirat Ggyidtéxz tortéi
L€ )VZ= o] o1 7= - S PPSUPRR 17
9. Kiadmanyozas (al&iras, hiteleSITES)..... e eerrrrieeeeeeeiiiiiieiicciiiiieeeeee e 17
10. Expedialas és az iratok tovabbitasa..........cccccceeeeiiiiiiieei e, 18
IV. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS .......ccociiit et 19
1. Elhelyezés a KOzponti irattarban .........ccoeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 19
R | - L1 = T = V- S 20
3. Selejtezes, MeGSEMMISITES ......ccii i e e e e e e 21
I YL = g o = = Vo = U 22

V. FEJEZET INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANMYZAT
FELADATKORENEK MEGVALTOZTATASA, HIVATAL, MUNKAKOR

ATADASA ESETEN ..oooiiiieeeee e e e ettt e e e ettt e e e e e e ee e aeaaans 22
V1. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK ...ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e eee e e e eeeeeeeeeeeaaeeenes 23
Y 2: 10 g TUI 0 T=) =) = PSR 24
2. SZAMU MEIEKIET . ....eee e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e eea et eenaeeasnsenasenaenns 32
3. SZAMU MBIEKIRE . . ..o ettt e e e e e e e e e e et e e e e ta e e e e et e e eeaaenaanns 33

Iy A 0 1 1= | [ L= TR 42



MELLEKLETEK

1.szamu melléklet FOGALOMTAR

................................................................... 22

2.szamu melléklet Hozzéaférési jogosultsag kémodositd/visszavono adatlap................. 31

3.szaml melléklet IRATMINTATAR........oiiiiiiiit it e, 32
l.szamu iratminta GYJtOIV.......ovevieie i e e, 33
2.szamu iratminta Iratselejtezési jegykonyv..........c.cceeevennnnnn. 34
3.szamu iratminta lratatadas-atvételi jeggkonyv....................... 35
4.szamu iratminta  Tételszinti iratjegyz€k..............cooiiiiiiiiinnn. 36
5.szamu iratminta Raktari-egység szifitiratiegyzék..................... 37
6.szamu iratminta Darabszini iratjegyzék.................ccoiiiinin. 38
7.szamu iratminta lratpotld lap 6riegy)......coovveeeiiii i, 39
8.szamu iratminta IratkdlcsONzeési Naplo..........coooevviiiii i, 40

4.szaml melléklet IRATTARITERV......oovuiiiii i e e



Iratkezelési szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlévélanyag védelmét szolé 1995. évi
LXVI. toérvény 10.8 (1) bekezdéséberielak szerint készitett

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganleuélianyag védelmél szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10. 8§ (1) bekezdés c) pontjaban béftott jogkdromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetertek:

Budapest, 20.

Pest Megyei Levéltar vezige
P.H.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganleuéltanyag védelmél szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. 8 (1) bekezdés c) pontjaban bsitott jogkdrémben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzattal egyetértek:

Budapest, 2013 ...l

Pest Megyei Kormanyhivatal vedgt
P.H.
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Iratkezelési szabalyzat

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ujhartyan Kozség Onkormanyzatanak egyedi iratkszeizabéalyzata (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat)

— a koziratokrodl, a kdzlevéltarakrél és a maganléwéhinyag védelmél szolo
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 1®anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésénekéaita kdvetelmenyeir sz616
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet, és az Onkorgra Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata rendelkezései alapjan,

— 78/2012 (XI1.28) BM rendelet az dnkormanyzati halek egységes irattari
tervének kiadasarol és
a tertletileg illetékes kozlevéltar és a Pest Mefgemanyhivatal egyetértésével készult.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitas&zabkalyait oly médon hatarozza meg, hogy
az irat utja nyomon kovethiet az irat holléte pontosan megallapithatd, és a ir
visszakereshét épségben mégzhet legyen, szolgalja a Hivatalunk és annak valamennyi
szervezeti egysége feladatainak eredmeényes és mpgaldasat, rendeltetésdzenikodését.

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Ujfémi Polgarmesteri Hivatalanal
(tovabbiakban Hivatal) keletk&z odaérkeé, illetve onnan kime# valamennyi iratra, a
Hivatal vezebdjére, koztisztvisdljére, kbzalkalmazottjara €és munkavallalojara.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

a) Az lIratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsagasésének maodjat, rendszerezését,

nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, iratidsay selejtezését és levéltarba td@rtén
atadasat szabélyozza.

b) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységmtzkaz Ltv. 10. § (5) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan az 0©Onkormanyzatokért deleminiszterérnek a koziratok

kezelésének szakmai irdnyitdsat ellatd minisztersglamint a kulturdért felés
miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irddarével.
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Iratkezelési szabalyzat

3. Az iratkezelés szervezete

a) A Hivatal a Szervezeti és MKodési Szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint azala 0sszefludgy tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeldiratkezelés fellgyeletét ellatd vedet

b) A Hivatala az iratkezelést a Szervezeti ésikbtési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint, a szervezeti tagozédasnak, valamint mgalomnak megfelél kozponti
iratkezelési szervezettel latja el.

c) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvanta@mak modjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli tertletek kezelését megvaltoztatni, matdos csak a naptari év kezdetén az
illetékes levéltar és illetékes kormanyhivatal dgytesével lehet.

4. Az iratkezelés felugyelete

a) Az egységes és szabalydrégyirat-kezelési gyakorlatot a jedyfeligyeli. A jegy#t az
iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetiéalgettegegya helyettesiti..
b) A jegyzo felelss:

— az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovatagsért, szabalystisegéért és
a feladatoknak megfelekélszetiségeert,

— az iratkezelés személyi és szervezeti feltételckiedkkitasaért,

— az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehaijidis rendszeres eli@zéséeért,

a szabalytalansagok megszintetéséért, szikséq esspmbalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

— az iratkezelést végz vagy azért feléls személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzeéséért,

— az iratok szakszérés biztonsagos mégeésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért ésukddtetéséért, az iratkezeléshez szikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaert, felapréert,

- az iratkezelési segédeszkdzok  (iratmintak és  foymatatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozoék stbtypsitasaert,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférémjogultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, akiéls a bels név- és cimtaraknak
naprakészen tartaséért, az lizemeltetési és adatiazfi kovetelményekért és azok
betartasaert,

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokak&lyozott mikodéséért,
— aziratkezelés misségbiztositasi rendszerének folyamatdgkdaéséért,
— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelédtideladatokért.

c) A jegyzo a Hivatal altal Gzemeltetett informatikai rendszematkozasaban kijeldli a
biztonsagi kovetelményekért, lizemeltetésért altaan felads személyt (rendszergazda),
valamint kijeloli azt a szervezeti egységet, amggndoskodik a kovetelmények
teljesitéséil és fellgyeletdil (igazgatas szervezeti egysége).

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal g 7



Iratkezelési szabalyzat

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

a) Az iktatorendszerhez val6 hozzéaférési jogosultsagakvre széléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jgfgtadata.

A jogosultsagok beallitasa, illetve moddositasa gya& engedélyezést kovign a
rendszergazda feladata.

b) A jogosultsag regisztralasat, médositasat és mepaira szervezeti egység véatek
kell irasban kezdeményeznie a je@yyzl. Ennek kezdeményezésére a névre sz0l6
hozzéaférési jogosultsdg dokumentacié szolgal. Allibkéest végd rendszergazda a
jogosultsag életbelépését, azoépdnt feljegyzésével bedllithAsanak megtorténtét a
dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példaryyatendszergazda, az eredeti
példanyt a jegy& 6rzi.

c) A jegyzo felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendsmk (az egyes iratked&l
jogosultsaganak) kialakitasaért és tkiddéséért. Az elektronikus iktatorendszer
hasznalatahoz kapcsolddd jogosultsagi rendszdek@dete a funkciondlis és a hozzaférési
jogosultsag:

A) Funkciondlis jogosultsag: az elektronikus iktatérendszer kulonBofunkcidit az
iktatasert feldls személy vegzi.

OO

iktatokonyv és ugyirat tekintetében hasznélhatjadatt funkcionalis jogot.

d) Az lgyintés feladata:
— dontés a csatolt &@meényiratok végleges szerel&der
— az lUgyirat tisztazasa,
— az irattari tételszam meghatarozasa,
— egyéb Ugykezél utasitasok megadasa.

e) Az iratkezeb feladata:

— a szervezeti egységeknél készilt és mas sienlietve személyil érkezett
kildemeény(ek) atvétele, (bontasa), nyilvantartagekegztetés, illetve iktatas),
tovabbitasa, postadzasa, irattarazasezése e€s selejtezése, valamint ezek
ellendrzése, az irat kiadasa és visszavétele,

- a Dbélyegék, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartasa, édyedsk
selejtezése (a cimert és a bankszamlaszamot tadélbélyegék kivételével). A
nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol mindenknegallapithato legyen a
bélyeg®d, pecsétnyomd hasznaldja, kdije)
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Iratkezelési szabalyzat

Il.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

a) A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé Ugye&ziésének attekinthitége érdekében az
azonos ugyre — egyedi targyra — vonatkoz¢ iratekpt irategységként, tgyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes Hibmn keletkezett iratok tgyiraton bellli
irategységnek, tgyiratdarabnak (ligydarabnakpsiimek.

b) A papiralapu ugyirat fizikai egylttkezelése a&aeldi ivben torténik. Az éadoéi ivben a
kezdbirat a legalsod, a legnagyobb alszamu irat vagyadrkiany-tervezet a legféls

c) Az ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantareglyeb irat egyltteseket, valamint a
Hivatal irattari anyagaba tartozo egyéb mas irdtekmeég irattarba helyezésul6el- az
irattéri terv alapjan kell az irattari tételekbedni, €s irattari tételszammal ellatni.

d) Az Ggyvitelnez mar nem szuikséges, irattarazasitatsal ellatott Gigyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben keklgkeni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

a) A Hivatalhoz érkeg, ott keletked, illetve az onnan kiméniratokat az azonositashoz
sziikséges, és az Ugy intézésére vonatkozé legédnitosdatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett elektronikus programmal vezéraltlaaisban kell nyilvantartani.

b) Az érdemi Ugyintézést igénriyliratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. ikiatast
olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus tiktadatbazist az tgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

c) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-alwetminden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelrtien bizonyithat6 legyen az atado, atvezemélye, az atadassmbntja és
maodja.

d) Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatasaval as iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamataagsratok szervezeten bellli Gtja pontosan
kovetheb és elledrizhet, az iratok holléte pedig naprakészen megallapitiegtyen.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
a) Az iktatas a jegy altal kijeldlt helyiségben, az iratok tarolasaeagéb tevékenyséijt
(atadas-atvétel stb.) elklldnitetten torténik.

b) A helyiségek kuls behatolas, iz ellen védettek. A helyiség munkéaid kivl,
munkaszineti napon tori@relnyitasardl az iratkezelés felligyeletével megtiizezebt
ertesiteni kell.

c) A Hivatal irattari anyaga hasznalhato Ibelggyviteli célbol és kil szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintéssdbies, masolat készitése.

d) A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, Hdley adatokhoz férhetnek hozz4,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz szukséguk vany \agelyre az illetékes vezet
felhatalmazast ad.

e) Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasarol a ggiyasban rendelkezik..
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Iratkezelési szabalyzat

f) Az Ugyintédk és tgykezék fegyelmi felebsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokeért.

g) Az ugyfélnek és képvisgenek a ra vonatkozo iratba vald betekintést éssomatkészitest
agy kell biztositani, hogy azzal masok személyigégai ne sértiljenek. Ennek rendjét a
vezebk az irdnyadod és hatalyos jogszabalyok figyelemtedéeel esetenként hatarozzak
meg.

h) A kolcsbnzés — az adatvédelemre vonatkoziiradokra figyelemmel — masolattal is
teljesitheb.

i) A papiralapu dokumentumrdl tori@mrlektronikus masolatkészités soran a masolatkeszit
biztositia a papiralapl dokumentum és az elektumniknasolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras ehébgt kovéen az elektronikus
masolaton tett modositas érzékethlegyen.

j) A betekintéseket, kblcsonzéseket, az elektronikatkezeb rendszerben dokumentalni kell.

k) Azoknak a nem selejtezlefratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.8 hdhez-
désében meghatarozott kutatasi korlatozagi édtelte utan is a Hivatabrizetében
maradnak, a kdzlevéltarakban déanyagra vonatkozo6 szabalyok szerint kell biztosita

l) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az akddelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,Sajat ket felbontasra!”,
- ,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,Nem masolhatd!”,
- ,Kivonat nem készithét”,
- ,Elolvasas utan visszakuildesid,
- Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkotasitasok megjelolésével),
— valamint méas, az adathordoz6 sajatossagatobfeggeb szikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjadk a kéadrdadatok megismerését.

m) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazotit ggthordozokkal kapcsolatban min-
den esetben rendelkezni kell a szikséges védeiézikiedesekil.

n) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer e@dét a virusokkal és mas rosszindulatu
programokkal szemben, valamint a kéretlen elekttmiizenetek ellen.

0) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell réezni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehéségét, a megzési kotelezettség lejartaig folyamatosan bizs#
jogosultak részére a hozzéférést, a dokumentunehigtdjanak és archivalojanak
egyertelni azonosithatdosagat, valamint az elektronikus dokdumeok értelmezhéségeét
(olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokaewné kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A biztonsagiorzés soran gondoskodni kell arrél, hogy az adataekzatrra jogosult személyen
(adatkezdin és adatfeldolgozon) kivul més ne ismerhesse wagmint biztositani kell az adatok
jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megptaitisa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni
védelmét mind a szervezeten bealljimind a szervezeten kividlrjové informatikai tAmadasok
esetén.

p) Az iratkezelési szoftver eleméir(alkalmazéasok, adatok, operaciés rendszer ésykérn
zetik) olyan mentési renddel és biztonsagi menkesekell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.
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Iratkezelési szabalyzat

q) Az elektronikus iktatorendszer minden felhaszndlaka személy szerint azonositottnak
kell lennie.

r) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamieesgményének naplézasarol.

II.
AZ IRATKEZELES FOLYMATA

1. A kildemények atvétele

a) A Hivatalhoz érkezett kildemények atvételére a 76gltal megbizott, posta-bontaseért
felelés munkatars jogosult, a kiildemeény érkezésének nsaédjant:

— a Magyar Posta Rt. Gtjan érkekildemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatdsarol és miségi kovetelményedt szO0l6 335/2012.(XI11.4.) Korm.
rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

— kulén kézbesités, futarszolgalat, utjan eétké&rldemények atvételére a cimzett,
illetve a postabontasert febsl személy jogosult.

— személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetémegbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult;

— elektronikus uton érkezett kildemények atvételaiepknti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben tzemeltetni,

— az uUgyfélkapun at érkezett kildemeényeket i#kddtets rendszer automatikusan
kezeli.

b) Az atve\, papiralapu iratok esetében az érkezés madjanajeta, rendszeresitett
kézbesiitokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel damkni@ltintetésével ismeri el
az atvételt.

c) Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képdisghan nyudjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének aziratpn vagy a masodpéldanyon valo
rogzitésével és alairassal — igazolni kell.

d) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékonynéz, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkildeni csak papiralapu kig@ppal lehet. Az adathordozot és a kisggpot mint iratot
és mellékelt iratot kell kezelni.

e) A kiséblapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetnizarsitégépes adathordozon dév
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendstik-e elektronikus alairdssal és az
adathordozo6 paramétereit. Atvételkor efiemni kell a kiséblapon feltiintetett azonositok
valésagtartalmat.

f) Az atvétel idpontjat rogziteni kell a kildemeényen. Az ,azonnék ,sur@s” jelzési
hatdsagi kildemények atvételi idejét ora, perc geséggal kell megjeldlni. A kildemeényt
azonnal az érintettnek, vagy a postabontasérttetaervezeti egységnek kell tovabbitani.

g) Az atvétel soran ellémizni kell:
— acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jdtgagot,
— akézbesit okmanyon és a kildeményendéazonosito jel megegyézegét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyeb csontagsértetlenségeét.
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h) A postaatvet az illetékes vezétdontése szerint naponként tébbszor, mig a takaato
elsbbségi kiuldeményeket ,azonnal’, vagy ,sts§ vagy mas hasonld jelzés
kuldeményeket soron kivil tovabbitja a postaborkona

i) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités eseténdarkéhyt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszelileleni a feladonak. (Az atiranyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben daf@6 nem allapithaté meg, a kildeményt
irattarozni és az irattari tervben meghatarozdiiutan selejtezni kell.

j) Az Onkormanyzat a feldolgozas elmaradasanak téhgérannak okardl értesiti a kiitd
Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladdékdnabban mar érkezett azonos jelleg
biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany az &didttol. Az ismétbdés értelmezésére
vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési Szabalyr@inaazza.

Ismétlidés: Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmabas ismétidésnek
tekintheb ugyanazon felado, ugyanazon tartalmda, illetveetiimi beadvanya.

Seérlt kildeményesetén a sérilés tényét az atvételi okmanyomjetéll, és soron kivil
ellerdrizni  kell a kildemény tartalmanak meglétét. A kizh iratokrél vagy
mellékletek6l a kulds szervet, személyt értesiteni kell.

2. A kildemények felbontasa

a) A Hivatalhoz érkezett kildeményeket az e feladattggysd altal megbizott személy, a
postabonto, iktatd bontja fel és latja el erkeztailyegbvel.
b) Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek ketlbditani:
— a mirbsitett iratokat,

- az ,s.k.” felbontasra, a képvigél, nem képvisél bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz06l6 kildemértyeke

— a palyazatra utal6 felirattal ellatott kiildeményeke
— az Okmanyiroda cimére érkezett, valamint
— apolgarmester, alpolgarmester, jegjyaljegysd nevére cimzett kiildeményeket.

c) A felbontas nélkul atvett kildemények cimzettjeosokivil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos kildemény Iratkezelési Szabalgzatinti tovabbi kezelésér

d) A kuldemény felbontasakor ellénizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felntengtoblémak tényét jegykdnyvben, az iraton
vagy az édadoi iven — a keltezés pontos megjeldlésével —t@gzell.

e) Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény adetezésre allé eszkdzzel nem
nyithatd meg, ugy a kuéd az érkezést szamitott harom napon belul értesiteni kell a
kildemény értelmezhetetlenségjérés a Hivatal altal hasznélt elektronikus utorténd
fogadas szabalyairdl. llyen esetben az érkezgmomtjanak a Hivatal altal is értelmeztet
kildemény megérkezését kell tekinteni.
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f) Ha a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kildempégzt vagy egyeb értéket tartalmaz, a
felbonté az dsszeget, iltldeg a kildemény értékét koteles az iratokon vadjpdezés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, é2azp illetékbélyeget és egyeb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel meghinfgbzénak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

g) Amennyiben az irat benyujtasanakpontjahoz jogkdvetkezményiZodik vagy fizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annakémbntja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtdgpdhtjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat elsere az elektronikus rendszer Aaltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigaban meghatérozott dgont az
irAnyado.

h) A kildemény boritékjat véglegesen az tgyirathokdsatolni, ha

— az Ugyirat benyujtasanakdpontjahoz jogkdvetkezményiZdik,

— abeklld nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehegathapitani,
— aklldemény hidnyosan vagy sérilten érkezett meg,

— biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meril fel,

- az ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértiveveny” posta zeittel ellatott boriték.

3. A kuldemények érkeztetése

a) A papiralapu és elektronikus kildemények atvétéikezted nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeédeaz érkeztétbélyegdnek az iratra
valé rAnyomasa, az érkediefzam adasa, a nyilvantartas sorszamanak rogaitéisaton.
Az érkezett kuldemény kudjenek, érkeztéjének, bel§ cimzettjenek, az eérkeztetés
datumanak, a kildemény adathordozdjanak, fajtajarek érkezési maodjanak
nyilvantartasba vétele, az érkedtetzadm alapjan az elektronikus érkeitetndszerbl
visszakereshét .

b) Az érkeztetés nyilvantartasa — flggetlenll azad#thordozo6jatél — kozponti adatbézisban,
érkezted programban torténik. Az érkeztetési sorszdm éveeggyel kezddéen
folyamatos.

c) A személyes postafidkokra érlkehivatalos kildeményeket azonnal a kbzponti posta-
fiokokba kell tovabbitani. A személyes postafiokokeztetést nem végezhetnek.

d) A kildemények érkeztetése a kildemény fajtaja, &uama szerint:

— Papiralapu kuldemények, illetve postafiokba éékerelligensirlap, sablon file
segitseégeével torténoffline beadvany érkeztetését az erre kijeloltkiegpeb veégzi
az atvétel igazolasaval.

— Az elektronikus postafiokra érkéz
= elektronikus file (word vagy mas formatumu dokunuemy,
= online kitéltési beadvany

= gyfélkapun keresztll — a térvényben szabalyozittobhsagi ebirasok
alkalmazasa mellett — kozvetlendl kitoltott kuldeméérkeztetését az
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ugyviteli rendszer automatikusan végzi a visszagmsal egyidégjeg. A
kildemeényt kinyomtatottan, papir alapon érkeztiegti

4. Az Ugyintéd kijelolése (szignalas)

a) Az intézkedést igénglbeadvanyokat az iktatoiroda szignalastkeésziti, €és a szignalassal
megbizott vezének (jegydnek) tovabbitja, aki kijeldli az Ugyintézést végzzemélyt
(szignalés).

Minden beérket iratnal ki kell jeldlni az Ggyint&#. Magat az Ugyintéit a jegy jeloli ki.

b) A szignalasra ékészités soran az irat targyanak, tartalmanak é&zményre utalo
hivatkozasi szama alapjan,ostignalasi jegyzék segitségével automatikus szagnaé
torténhet. Ebben az esetben kozvetlenll ahhoz wntégshtz kell tovabbitani az iratot,
aki illetékes az tgyben eljarni, és az iratkezdggyzéseket megtenni.

c) A szignalasra jogosultsaggal rendelkerezet az automatikus szignalast feltlbirdlhatja és
modosithatja.

d) Az irat szignalasara jogosult
— kijeldli az Ggyintést (szervezeti egységet, vagy személyt),

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjelblésével ravezet adaeldi ivre és aldirja.

5. Az iktatas

a) A Hivatalhoz érked, illetve ott keletkeé iratokat — az 5. b) pontban felsoroltak kivételéve
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdsgainyilvantartani. A nyilvantartast
agy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen:

— azirat beérkezésének pontos ideje,

— az intézkedésre jogosult Uigyintézeve,

— azirat targya,

— az elintézés madja,

— akezelési feljegyzések,

— azirat holléte.
b) Nem kell iktatni, de kilon jogszabalyban meghatatboodon kell nyilvantartani és
kezelni:

— apénzlgyi bizonylatokat, szamlakat,

— a munkalgyi nyilvantartasokat,

— a bérszamfejtési iratokat,

— az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

s 77

— abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavférkezett iratokat.

c) Nem kell iktatni €s mas mddon sem kell nyilvantsisevenni:
— a meghivokat,
— atananyagokat, tajékoztatokat,
— az Udvozb lapokat,
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— az ebfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajamatoarjegyzékeket,
— avisszaérkezett tértivevényeket,
— akozlonyoket, sajtotermekeket.

d) Az iratkezebnek az iratokat a beérkezés napjan, de ldiiteesaz azt koveét ket
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatds tovabbitani a rovid hataésl
iratokat, taviratokat, etdbbségi kildeményeket, a hivatalbol tett intézkekiéistartalmazoé
,SUrgés” jelzédi iratokat. Ha az irat munkaid kivili idoben érkezik, azt a kovetk&z
munkanapon kell iktatni.

6. Az iktatdbszam

a) Az iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartoafokra, illetve az Ugy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonagidon, iktatdszamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-gyes sorszdmmal kell kezden

b) Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Tévesdk esetén az iktatdbszam nem hasznal-
haté fel gjra.

c) Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben kekdtkieatokat egydszamon kell nyil-
vantartani.

Az iktatdbszamnak tartalmaznia kell az iktatadszamot, az alszamot, valamint az iktatoszam
kiadasanak evét.

d) Az alszamokra tagolod6 sorszamos iktatasnafged igyben keletkezett élgrat 6nalld
sorszamot,dszamot kap. Az Ugyben keletketovabbi iratvaltas asbzam alszamain kerdl
nyilvantartasba. Egyé6zamhoz korlatlan szamua alszam tartozhat. Uj alsz&ell iktatni
minden beérkez és hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beédkaatra adott valasz a
beérke# irat utan kovetkez alszamot kapja.

e) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol kederett iratot — a hatarozatokat. A hatarozatra
erked fellebbezés — mint beérk&rat — Uj alszamra kerdl.

7. lktatékonyv, elektronikus iktatokonyv

a) A Hivatal iktatds céljara évente megnyitott, Vitpli programmal vezérelt elektronikus
iktatokonyvet (adatbazist) hasznal.

b) Az iktatoprogramnak koteléen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam,
— iktatas idpontja,
— kildemény érkezésénelojgbntja, mddja, érkeztgszama,
— kuldemény elkildésénekddontja, modja,
— kildemény adathordozoéjanak tipusa (papiralapuirelekus), adathordozéja,
— kildé megnevezése, azonositd adatai,
— cimzett megnevezése, azonositod adatai,
— érkezett irat iktatdszama (idegen szam),
— mellékletek szama,
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— gyintésd szervezeti egység és az Ugyivtézregnevezeése,
- irat targya,

— elo- és utoiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

— (gyintézés hatéarideje, és végrehajtasandbadtja,

— irattéri tételszam,

— irattarba helyezés éghontja.

c) Az elektronikus iktatas gyakorlati tudnivaloie iktatdé program ad részletes utmutatot.

d) Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy iatatékonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalménden esetben ugy Kkell
dokumentalni, hogy egyértelran bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbigptvagy
adta at az iratokat.

e) Az elektronikus iktatokdnyvet az év utols6 mumdggjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. Lezaras utan az iktatoprogramba iktatni nehet. Az adott Ugyhoz a kovetkez
évben érkezett valasziratot mar (] iktatdszamrhikigitni, €s az élzmeényt szerelni kell.

f) Elektronikus iktatokbnyv hasznalata esetén a os@dsokat, tartalmuk mégéseével, a
jogosultsaggal rendelkéz Ggyintéd/ligykezeb azonositdjaval és a javitas idejének
megjeldlésével, napldézassal a program automatikdsknmentalja.

g) A téves iktatas, illéleg az automatikus iktatdsnél hibdsan a rendszieebdt iktatas
iktatdszama nem hasznalhato fel Ujra, azt az uslagodositas szabalyainak megfétel
hasznalaton kivil kell helyezni.

h) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) aagéeis6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa
utén hitelesen le kell zarni. A programnak autokwes@n biztositania kell, hogy a zaras
utéan a rendszerbe ne lehessen t6bb iratot iktatni.

i) A lezérast koveten gépi adathordozora el kell késziteni az eleltten iktatokonyv
(adatbazis) mibsitett elektronikus alairassal éssheélyegsvel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

j) lktatdas ebtt az uUgykezélinek meg kell &llapitania, hogy az iratnak van-éirata.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges &znedny ftiszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az élrat iktatbszamat, és azéeménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utéirat iktatoszamat.

K) Az elbzményt ideiglenesen (csatolas), szikség esetéregesgn (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

l) Amennyiben az ézményezés soran megtaldlt iratrél kiderdl, hogy reemij irat ebirata,
de annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligi¢zéséhez szikséges, a két iratot
csatolni kell. Az Ugy lezarasa utan a csatolt katoeredeti irattari helyikre kell
visszahelyezni. A csatolast és a csatolas meggesateaz éladoi iven jelolni kell.

m) Ha az Ugy lezarasa utan az 6sszetartoz6 iraiglegesen egyutt maradnak (szerelés), ezt
az iktatékonyvben jeldlni kell.

n) Azokban az esetekben, amikor afiratok nem szerelhék, azok hollétét fel kell tiintetni.
Ha az ebirat irattarban vagy hataenyilvantartasban van, akkor az Ugykézdia pedig
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az ebzmeény az Ugyintégnél van, az Ugyintéz koteles azt az utdbb érkezett irathoz
szerelni.
0) Az ugyvitel segédeszkbzeként,

— az ugyirathoz tartozé iratok iktatasdnak, csatoldakdés egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;

— az ugyintédi munka adminisztralasara, tigyinkézvezebi utasitdsok rogzitéseére;

— az iratok fizikai egységének biztositasaréadbi ivet kell hasznéalni. Az @&doi
ivet a hozzatartozo irattal egyitt kell kezelni.

8. Az iktatobélyegd, név- és targymutatd konyv, az tgyirat Ggyintéghoz torténé
tovabbitasa

a) A papiralapu iratok iktatasahoz iktatobélyideell hasznalni, ennek lenyomatéat az iraton
el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki keltedi.
b) Az iktatobélyegé lenyomata tartalmazza:
— aszerv nevet, szekhelyét,
— az iktatas évét, honapjat, napjat,
— az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,
- mellékletek szamat,
— az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.

c) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat a2tel igazolasa mellett az Ugyintébz kell
tovabbitani.

d) Az atvétel igazolasa papiralapu ugyirat esetezengyedi irat azonositojanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzése és az atvalairasa ellenében, az iktatoprogrambol kinyontitato
atadokonyvben torténik.

9. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

a) Killss szervhez vagy szemeélyhez csak hiteles kiadmahgt tevabbitani.

b) Nem midsul kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
— afizetési azonositordl és az iktatoszamrol szi@ktenikus tajékoztatas, valamint
— az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyémaentumok.

c) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdwewed iratokat egyarant) a Hivatal

hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkéeya.
d) A kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalogktyegsjét kell hasznalni.

e) Kulsy szervhez vagy személyhez kuldéndatot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyonggia] rendelkez személy irhat
ala.
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f) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat ieg alairja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéstdhatalmazott személy azt
alairdsaval igazolja, valamint

— a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személyrasa mellett a szerv hivatalos
bélyegdlenyomata szerepel.

g) Nyomdai sokszorositas esetén elegend
— a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagykiadmanyozé alakh

alairasmintaja és
— akiadmanyozo szerv bélyegenyomata.

h) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiagyoaas idpontjat dokumentaldé min
sitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

i) A Hivatalnal keletkezett iratokrol az iratarzé szervezeti egység ve#dg, vagy
ugyintédje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesit@sénatkozé szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradéekkal ellatepimalapli és elektronikus masolatot is
kiadhat.

) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyskil, nyilvantartast kell vezetni.

10. Expedialas és az iratok tovabbitasa

a) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthdmzettekhez tovabbitani kell.

b) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasitért elokészitésél az Ugyintés
gondoskodik.

c) A kiadmanyozott Ugyiratokat a tisztazatokkal @fyaz iratkezéinek kell atadni. Az
iratkezeb csak teljes ligyiratokat vehet at.

d) A kildeményeket lehéteg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
e) A kimerd iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— a Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefax, &-mail),

— az Ugyinté# nevét,

— akiadmanyozo6 nevét, beosztasat,

— azirat targyat,

— azirat Hivatali iktatoszamat,

— amellékletek szamat,

— acimzett nevét, azonosito adatait,

— az Ugyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

f) Az irat elkiildése @it az iratkezéinek — ha nem zart boritékban kapta a kildeményeket
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrebtpk-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.
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g) Az iratkezebnek fel kell jegyeznie az iratra,és az elektronikdatokonyvbe az elkildés
keltét.

h) A kildeményeket a tovabbitas modja szerint ketlelni:

— személyes atvétel esetén eledemdkéezbesitési fpont, és az atvétel alairassal
tortérd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

— postai kézbesités esetén a postai szolgaltatastiasalrol és mifsegi
kovetelményeifl sz6l6 335/2012.(X11.4.) Korm. rendeletben leirak
megfeleben,

— kulén kézbestt, futarszolgalat igénybevétele esetén a <sikigben rogzitett
szabéalyoknak megfel&n,

— hivatali kézbeslt esetén, a kézbesitésmbntjanak a ravezetésével, a Hivatalos
irat ( tértivevény) aléirasaval

— elektronikus Uton torténkézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

i) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehetlddini, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kuldte be, vagy azt — az elektropikevélcime megadasa mellett —
kifejezetten kéri.

j) Amennyiben az elektronikus levél elkildése méeghl, illetve a kdzponti postafiok a
letoltést nem regisztrélta, az elektronikus irapipglapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési mdodszerrel kell megkuldeni a cimzettnek

K) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényekaktatds nélkil — az Ugyirathoz kell
mellékelni.

l) Ha a postara adott kildemények valamilyen okkiészaérkeznek, nem lehet az Ugyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildenézyirattal egyitt vissza kell adni az
ugyintédnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovidalzieléséil.

V.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Elhelyezés a kdzponti irattarban

a) A szervezeti egységek az atmeneti irattarbaf tem selejtezhétiratokat keletkezésuk
utén 2-5 év elteltével a kdzponti irattarnak kéeleatadni.

b) A kozponti irattar a lezart évfolyamua Ugyiratbkeredeti alakjukban, &doéi ivben
elhelyezve, irattarol6 dobozokban, nyilvantartéeaik egyutt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositvai s (Az iratokrol el kell tavolitani az
0sszefizésiukhdz hasznalt anyagokat, pl. féhkeszilt iratkapcsolo, zsineg.)

c) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkérhozzaretektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos reedsen kell kezelni. Megfekél
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kilénktaohelyekhez tartozo iratok kozos
rendszerben is tarolhatok.

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal g 19



Iratkezelési szabalyzat

d) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagbsashatosagat, hasznalatat a selejtezési id
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani. kell

2. Irattarazas

a) Az elintézett Ggyek iratait, amelyeknek kiadmeihyegyéb kimet iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irastddll helyezni.

b) A Hivatal atmeneti és kdzponti irattarat is #étett.

c) Atmeneti irattarba helyeztédt az elintézett, de az tigyvitelben még gyakortaméstos
Ugyiratok, a hatarisdbe helyezett Ugyiratok, a 2-5 éven belll selejtézhieattari
tételszammal ellatott Ggyiratok.

d) Az irattarba helyezést a szervezeti egység tgzengedélyezi. Irattarba helyezéstehz
dgyintés:
— megvizsgalja, hogy azd@lt kezelési és kiadasi utasitasok teljesultek-e,

— az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamletgleg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattéri tételszamot jovahagyja, vagjulbirdlja, és azt sajat
nyilvantarté rendszerében rogziti (papiralapuesstén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolataképgyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras méilésével megsemmisiti.

e) Az irattarba helyezés alkalméaval az iratkéziebteles elletrrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratlkehianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ugyintémek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

f) Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalatheginkabb megfelél rendben lehet
kezelni, ugy, hogy az iratok dokumentaltak és \d@ksreshéiek legyenek.

g) Az atmeneti irattarbol az iratokat 2-5 éwiési idd utan kdzponti irattari kezelésbe kell
atadni.
A kodzponti irattarba helyezés maodjat az adathordatérozza meg:
— a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyisgéghell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kellharélni az irattarba helyezés
szabdlyainak megfel&n,

— az archivélt, két éven tul selejteztietlektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerénekfeted§ csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ugyiratok esetében a selejteiingt mirbsitett iratokat az adathordozonak
megfeleb mddszerrel kell irattarozni, az Ugyirat egysédgébem az esetben az
ugyviteli rendszer altal generalt modszerrel kedtdsitani,

— a nem selejtezh&t levéltari atadasra kefill vegyes Ugyiratok esetében az
Ugyiratba az elektronikus iratokrol készilt pagipal hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

h) Az irattarba adast és az irattari anyag kezeleggpiralapu, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumemtaltisszakereshign kell végezni.
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i) A Hivatalnal kijelolhed papiralapu iratokaérzé helyiseg akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portdl és mas szenmya@stl tisztan tarthatd, megfel&dn megvilagithato,
levegje cserélhdt, ha benne aiz keletkezése a legbiztosabban elkeridhetem
veszélyeztetik kdziivezetékek, a kivil tamadtztél és eszakos behatolastol védett.

j) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rend&esr telepitett — fellleti festékkel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattariyiséget berendezni. Az irattéari berendezés
kialakithsakor atiz- és balesetvédelem mellett a kezelés cdisggr szempontjait is
figyelembe kell venni.

k) Az iratanyag tarolasara az tgyintézés sorarz @atarban az iratok egyittkezelését, portol
valé védelmét és az allvanyokon todésrzakszdr elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra a Hivaiat&lis irattarolé dobozokat hasznal.

l) A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordiodéllésagéat biztosité paramétereknek
megfeleben kialakitott tarold rendszerekben kell biztogitak Hivatalnal a tarolasbol
adodhat6 adatvesztéstlgondoskodni kell az adathordozon talalhato imi@ciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

m) A Hivatal koztisztviséli az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsaguk alapjan rattarbol
hivatalos hasznalatra iratkik&mel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolago is
ellensrizhe®® mdédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkbleagsek dokumentalaséra

nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési napld). Atvételt igazold iratkikéket az
irattéarban kell tarolni.

n) Az irattarbol kiadott Ugyiratrol Ugyiratpotiodat kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvev aldir. Az alairt Ugyiratp6tlo lapot a kdlcsonzdsje alatt az Ugyirat helyén kell
tarolni.

0) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhagdn naplozds mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat géjpéem éri el a megtekinteddratot, akkor
az irattar kezeléséért febsl Ugyintédnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult
felhasznalé elektronikus Gton megkapja a kértrirdsolatéat.

3. Selejtezés, megsemmisités

a) A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattarrvben rogzitettérzési id leteltével,
szabdlyszér eljaras keretében, iratselejtezést kell végezniszArvezeti egységeknél a
selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és kdgrédéesével kell elvégezni (ahol van).
Az irat selejtezését az irattari terv szerint (Bgmmel a vonatkozé jogszabalyra is) kell
végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foddazerint.

b) Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletémehbizott vezét altal kijelolt legaldbb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lelvégezni.

c) Az iratselejtezést a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt észarv korbélyegiének
lenyomataval ellatott selejtezési jegidnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatas utén az illetékes levéltarhoz kell tovéaahiia selejtezés engedélyeztetése végett.

d) A levéltar az iratok megsemmisitését, a szlkségherbrzés utan, a selejtezési
jegyzokonyv visszaklldott példanyara irt zaradékkal epbati.

e) A selejtezés iipontjat a nyilvantartas megfetelovataba be kell vezetni.
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f) A selejtezési jegyekonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket Wedsziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre kériiatok tételszamahoz kapcsoldddan az iktatészatmoka

g) Az irat megsemmisitésiéra szerv vezéfe az adatvédelmi és biztonsagibiedsok
figyelembevételével gondoskodik.

h) A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hagybb példanyban megtalalhat6 iratokbdl —
az ebirt meghrzési idbig — csak az Ugyet intézszervezeti egység példanya keruljon
megrzésre.

i) Az elektronikus adathordozén Ikgviratok selejtezése a selejtezésre utald bejeggizéss
torténik, a rendszeéb fizikailag nem térbdnek ki az adatok, csak a felhasznaldé szamara
ad informaciot az irat selejtezésére.

4. Levéltarba adas

a) A Hivatal a nem selejtezléeiratait altalaban 15 éwirzési ids utan, ebzetes egyeztetéssel
— az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnafikclezart, teljes évfolyamok iratai adhatok
at.

b) A levéltar szaméara atadandé Ugyiratokat az Uglyvsegédletekkel egyltt az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvéjegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képeak atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)jdgielekkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A vissaadtt Ugyiratokrol kilon jegyzéket kell
késziteni.

c) Elektronikus iratokat a killon jogszabalyban naglozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejterégéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segékketeegyitt kell levéltarba adni.

d) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idepeiktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANMYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZTATASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, valamkdizségalakitas, kozség-egyesités,
kozségegyesités megszintetése esetén a feladeted dtelyi 6nkormanyzatnak kell
intézkednie az érintett ©Onkormanyzat irattari ardyek tovabbi elhelyezésér
biztonsagos megzéséél, kezeléséil és tovabbi hasznalhatosagarol.

b) Hivatalatadas esetén azétrielvett és iktatott jegyékonyvben fel kell tintetni az utolsé
iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell solt atadott, illélleg atvett Ggyiratokat
és az Ugyirathatralékot.

c) Az iratkezelési folyamat szeréjil (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, gy
iratkezeb) megs#nés, atszervezés és személyi valtozas esetén #ediddeen 16§
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen ell lszamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.
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~ VI.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
a) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013.junius 2@@amatalyba.
b) Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésegydejileg a ( 2009. szeptember 15-én

kiadott) Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek: ...
Flggelékek: ....

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal g 23



Iratkezelési szabalyzat

1. szamu melléklet

Megnevezés:

Jelzés

Magyarazat:

Adat

a szamitastechnikaban adatnak daiil minden olyan informéciéhalma
amely egy meghatarozott formatumban egyszer és kényelmese
tovabbithatd illetve alkalmazhato;

Adatbazis

az adatok rendszerezett tggményét jeloli, amely ezaltal kdnny
értékelhatveé,
hasznélhatova és frissitbieé valik;

Adatbiztonsag:

az informatikai (adattarolé és feldolgozd) rendsaktspota, amelyben 2
adatok elvesztésének illetve megsemmisilésének akatk kilonbdz
intézkedésekkel elviseletmértékire cstkkenthét Ez az allapot olya
nemzetkdzi szabvanyokon alapulésiehsok és megétd biztonsag
intézkedések betartdsanak eredménye, amelyek anrmiadiok
elérhebségét, sérthetetlenségét és megbizhatosagat érutikadatok
technikai védelmét jelenti;

\Z

=]

Adatvédelem:

az adatok jogi értelemben vettéritényekkel, szabalyzatokkal val
védelemét jelenti;

Alairas-ellenérzé

olyan egyedi adat (jellenden kriptogréafiai nyilvanos kulcs), melyet

adat: A elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot isreg@6 személy az
' elektronikus alairas ellérzésére hasznal,
Alairas-létrehozé A olyan egyedi adat (jellenien kriptografiai magankulcs), melyet az alir6
adat: az elektronikus alairas létrehozdsdhoz hasznél,
Alairas-létrehoz6 A g:g?rgsr_lardver, illetve szoftver eszkdz, melynekitségével az alairdé az
eszkoz: létrehozo adatok felhasznélaséaval az elektronikiisaat létrehozza;
Al&ir6: A az a természetes személy, aki az alairas-létrebszbzt birtokolja és ja
' sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;
AlszAmos iktatas: E az ugyben elként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszaméaadakamair
' keriilnek iktatasra az Ugyre vonatkoz6 tovabbi &hfsok;
Archivélasi az e torvényben meghatarozott, az elektronikus réasal ellatott
ez A dokumentumok elektronikus archivaladsara vonatkazdigsaltatast nyujto
szolgéltato: P
szolgaltato;
Atadas: K |,rat, ,ug,y|ra}t vagy irategylttes kezelési jogosuysdak dokumentalt
atruhazasa,;
Atada; -.atveteh E az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szotigdddmentum;
jegyzék:
Atadd iv: E az iratok atadaséat-atvételét igazold iv. Az atadst Bvenként idrendi
' sorrendben kell tarolni és mnigni;
a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatdhelykapcsoldédban kialakitott
Atmeneti irattar: K olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatétto idstartamd
atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba atiéis érzése torténik;
Beadvany: K letr?\mely szerdl vagy személydl érke# papiralapu vagy elektronikus
az ugyirat médszeres beazonositasa és elrendedissomlasi séma egy
Besorolas: J kivalasztott kategoridjaba a megallapodasoknakljésasi szabalyoknak
megfeleben;
Besorolasi séma: 3 az Ugyiratok besorolasat, osztalyozasat lakette\b hierarchikus vagy
' szotar jelleg, egymastol fliggetlenil kialakithatd kategoriadstiva;
Biztonsagos az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt kbveéelyeknek eleget téy
alairaslétrehozé A alairas-létrehoz6 eszkoz;
eszkoz:
Csatolas: K iratok, tgyiratok atmeneti jellégisszekapcsolasa;
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Digitalis alairas:

digitalis adatok hitelesitésére szolgalé kdédsorozahely matematikai

algoritmussal készitett, és a titkos Uzenetek vEgébatolt. Lehévé teszi,
hogy minden digitalisan alairt Gizenet olvaséjaréitzni tudja az lizenete
kild6 személyazonossagat, és az Uzenet sértetlenségkiildé privat

kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lelletvrizni eredetiségét.

Dokumentum fug8, azaz, ha barmilyen valtoztatds torténik az a
Uzenetben, akkor a digitalis alairas nem fefthvitsza;

ot

lairt

Dokumentum:

egyedi egységként kezelligbgzitett informacio vagy objektum;

Elektronikus alairas
ellenérzése:

az elektronikusan aldirt elektronikus dokumenturdirabkori, illetve
ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovadbba az akzieinélyéne
azonositasa a dokumentumon széfeitietve a hitelesités-szolgaltatd al
kdzzétett alairas- ellérzé adat, tanudsitvany visszavonasi informac
valamint a tanusitvany felhasznalasaval,

K
tal
ok,

Elektronikus alairas
érvényesitése:

annak tanisitdsa ndisitett elektronikus alairas vagy e szolgalt:
tekintetében mibsitett szolgaltaté Aaltal kibocsatott oSlklyegd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumolhelyezett
elektronikus alairds vagy dbdélyegsd, illetve az azokhoz kapcsold
tanusitvany az ithélyegd elhelyezésének dghontjdban érvényes volt;

atas

Elektronikus alairas
felhasznalasa:

elektronikus adat elektronikus alairassal tditérellatasa, illetve
elektronikus alairas ellérzése;

Elektronikus alairas:

elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoonazitas céljabd
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatalla 6sszekapcso
elektronikus adat;

—

Elektronikus alairasi
termék:

olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektramsilkalairas alkalmazash
kapcsolodd oOsszetéy amely elektronikus alairdssal kapcsolg
szolgaltatasok nyuljtdsdhoz, valamint elektronikugirésok, illeéleg
idébélyeg® készitéséhez vagy eliémzéséhez hasznalhato;

0z
1itos

Elektronikus
dokumentum
formatuma:

elektronikus dokumentum formatumanak tekintead a niiszaki ebiras,
amely az elektronikus dokumentum értelmeébégének biztositas
céljabol 6sszefliggmaodon rogziti

a) meghatarozott felhasznalasi célu elektronikusud@ntumfajta egye
miszaki jellemait, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve
elektronikus dokumentum informatikai rendszerek dttizkicseréléséne
feltételeit és eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarol6 elektronikadathordozéva
szemben tamasztott kbvetelményeket;

bl

%)

az

Elektronikus
dokumentum:

elektronikus eszkdz atjan értelmezhatlat-egyuttes;

Elektronikus
hitelesités:

az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatasetében a hitelesité
szolgaltatd azonositia az igébylszemélyét, tandsitvanyt bocsat
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkkhpcsolato
valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozz tanusitvanyhg
tartoz6 szabalyzatokat, az alairds diteé adatokat és a tanusitvd
aktualis allapotara (kulénésen esetleges vissza&ai vonatkoz
informaciot;

S
ki,

N

ny
D

Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznalasaval - @eikns formaban

rogzitett - elektronikus Gton érkezett, illetve dbbitott irat, amelye
szamitastechnikai adathordozo6n tarolnak;

Elektronikus masolat:

valamely papiralapd dokumentumrdl e rendelet syabdzerint készulf
azzal képileg vagy tartalmilag egyezs a kilon jogszabalyba
meghatérozott joghatas kivaltasara alkalmas eleikins eszkodz utja
értelmezhet adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumbéalfc
adategylttest;

Elektronikus okirat:

olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételtletleg nyilatkozat

elfogadasat vagy nyilatkozat koteteek elismerését foglalja magéba;

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal

gZS



Iratkezelési szabalyzat

Elektronikus
tajékoztatas:

olyan kiadmanynak nem mieuls elektronikus dokumentum, amely
iktatasi szamroél, az eljaras meginditdsanak napjdma Ugyintézés
hataridrél, az gy Ugyintégjérél és az gyintéx hivatali elérheiségéél
értesiti az tgyfelet;

Elektronikus ut:

az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeld@gtztarolast, illéileg
tovabbitast védz vezetékes, radiétechnikai, optikai vagy n
elektromagneses eszkdzok Gtjan tofteégzése;

nas

Elektronikus
dgyintézés:

a kozigazgatasi hatosagi Ugyek elektronikus UGtorénd ellatasa, a
ekozben felmeridl tartalmi és formai kezelési munkamozzana
0sszessége;

N

tok

Elektronikus
visszaigazolas:

olyan kiadmanynak nem niauls elektronikus dokumentum, amely
elektronikus Uton érkezett irat atvétélées az érkeztetés sorszamé
értesiti annak kilgjét;

\rol

Elektronikusan alairt
irat:

az elektronikus aldirasrél szolo 2001. évi XXXV. ri¥ényben
meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsagu elekns alairassal ellato
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

t

=3

Elektronikusan
torténé alairas:

elektronikus alairas hozzarendelése, illetve lazigavalé hozzakapcsola
az elektronikus adathoz;

5a

az uggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, gmtégéssel és 3
iratkezeléssel  kapcsolatos informacidkat hordozéz digyirat

N

7elt

Eléadoi iv: elvalaszthatatlan részét képeidlletve azzal kdzbs adatbazisban ke
iratkezelési segédeszkoz;
Elgirat: az érkezett kildeménynek kordbban mar regiszténeenye;

Eléirt formatum:

az elektronikus (gyintézési eljardsban alkalmazhdttkumentumol
részletes technikai szabdlyairdl szé6l6 12/2005.2X) IHM rendeletbe

eldirtak szerinti formatum, amelyet a kozigazgatashemn,elektronikus

kapcsolattartasban el kell fogadni;

h

D

Elé6zményezés:

az a nfivelet, amely sordn megallapitasra kerul, hogy aizafipt egy ma
megléw ugyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj Ugyiratdarabatll-e neki
nyitni;

Elsédleges besorolasi
séma:

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében simllelges besorolasi sérn
mindig az irattari terv;

na

Erkeztetés:

az érkezett kuldemény killgtnek, érkeztéjének, bel§ cimzettjének, a
érkeztetés datumanak, elektronikus Gton érkezédiekieny sorszamana
a kuldemény adathordozojanak, fajtdjanak és érkezéédjanak
nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy kidikezteb konyvben;

x N

Ervényességi lanc:

az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomateazém egymasha
rendelhat informaciok sorozata, (igy kilondsen azon tanasiyok, a
tanusitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az ataélerrzé adatok, a
tanusitvany aktudlis allapotara, visszavonasaraatkomd informaciok
valamint a tandsitvanyt kibocsaté szolgaltatd etekikus alairas ellémzé
adatara és annak visszavonasara vonatkozo infask)aciamelyek
segitségével megallapithatd, hogy az elektronikuskuhentumor
elhelyezett fokozott biztonsagu vagy Geitett elektronikus alairas, illet
idébélyeg®, valamint az azokhoz kapcsol6dd tanGsitvany arédaléés
idébélyeg® elhelyezésének hontjdban érvényes volt;

N

|

e

nek
35

N

az irat kézbesitésének Okészitése, a kildemény cimzettjér
Expedialas: (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtadjanak, abksités maodjanak
idépontjanak meghatérozéasa;
Feladatkér: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyehavsgg személy vége
’ az ugyintézési munkafolyamat soran;
26
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Iratkezelési szabalyzat

Fokozott biztonsagu
elektronikus alairas:

elektronikus alairas, amely

a) alkalmas az alair6 azonositasara,

b) egyedilalléan az alairéhoz kothet

c) olyan eszkozokkel hoztak létre, amelyek kizagéda alairé befolyas
alatt &llnak, és

d) a dokumentum tartalmahoz olyan mdédon kapcso)ddigy minden — a
alairas elhelyezését koven a dokumentumon tett — maddos
érzékelhet;

tas

Gépi adathordozé:

kilén jogszabalyban meghatarozott, az lgyfél-hlyateetve a hivatal-
dgyfél kommunikaciéra felhasznalhato, valamint dekeonikus ada
tarolaséara alkalmas eszkoz;

t

Hataskor:

az ugyintézés feladatkdrének szintenkénti pontoglkétarolasa, azokna
az ligyeknek 6sszessége, amelyekben a szerv reédgitien jogosult é
koteles intézkedni, megbizasra eljarni;

1k

Hitelesitési rend:

olyan szabélygyjtemény, amelyben egy szolgéltato, igénybedveagy
mas személy (szervezet) valamely tandsitvany feffédasanak feltétele
ijla el igénybe vetk valamely koézds biztonsagi kovetelmények
rendelked csoportja, illefleg meghatarozott alkalmazasok szamara;

it
kel

Hivatkozasi szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyenld® kil kildemény,
nyilvantartja;

Hozzé&férési
jogosultsag:

meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezatarblgaban elfogla
helye szerint hol élhet a részére megadott funkaiblszerepkorokkel;

Id 6bélyegzési rend:

olyan szabalygjjtemény, amelyben egy szolgaltat6, igénybedéveagy
mas személy (szervezet) valamelghdlyegs felhasznalasanak feltétel
ijla el igénybe vetk valamely kozds biztonsagi kovetelmények
rendelked csoportja, illetleg meghatarozott alkalmazasok szamara;

Bit
kel

Id 6bélyegzés:

a szolgaltatdé az elektronikusan alairt elektronikdskumentumho
idébélyeg®t kapcsol;

elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzétendgy azza
logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazdifzgy az elektroniku

> O

st

ldébelyeg: dokumentum az ithélyegd elhelyezésének dghontjaban valtozatla
formaban létezett;
az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal tirtéllatasa az érkezteté
Iktatas: vagy a keletkezést kovien az iktatokdnyvben, az iraton és agadbi
iven;
o olyan nem selejtezhigt hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelylze
Iktatokonyv: iratok iktatasa torténik;
IKtatoszam: plyan egy_edi azonositd, amellyel a kdzfeladatchtéllszerv latja el g
' iktatandd iratot;
a hatésag Aaltal elektronikus Ugyintézés nyuljtasigalad igénybe vet
Informatikai informatikai eszkdzok (szoftver és hardver eszkyzislszessége, amely,

célrendszer:

a kozigazgatasi hatésagi eljarasban az Ugyféllgly vanas hatésagg
kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatégiosagi Uggye
kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv
szolgéltatasok:

az egyszdr tajékoztatason tulmén olyan szolgaltatasok, letoltlée
trlapok, kere§rendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csakggl
aktivitasat igénylik, a szolgaltatdst nyujté szesltal ebkészitett
dokumentumok alapjan;

t

Internetes
Ugyfélszolgalat:

az elektronikus kozigazgatasi Ugyféltajékoztatas €molgéaltataso
igénybevételét lehévé tews, az Ugyintézési lehgtégekdl tdjékoztatds
nyUjté nyilvanos internetes felllet;

la)

t

Irat:

valamely szerv rikddése vagy személy tevékenysége soran keletk
vagy hozza érkezett, egy egységként kezélendhyzitett informacio
adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofiimemagneses
elektronikus vagy barmilyen méas adathordozon; lmdalehet szdveg
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmelg fadmaban |é¥

ezett

b
Py

informacio vagy ezek kombinacioja;
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Iratkezelési szabalyzat

az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezéséta selejtezhégég
szempontjabdl torténvalogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szak

YA

Iratkezeles: €s biztonsagos mézését, haszndlatra bocsatasat, selejtezéséweillet
levéltarba adasat egyittesen magaba foglalé teyé&gn

Iratkezelési a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkoz6 szababgsizessége, amely| a

Szabalyzat: szerv szervezeti ésikddési szabdlyzata figyelembevételével készill, s

amelynek mellékletét képezi az irattari terv;

Iratkezelési szoftver:

az iratkezelési rendszer kbdését tamogatd, iktatasi funkcio
rendelked szamitastechnikai program vagy programok egy
funkcionalisan kiegésditrendszere;

al
mast

Iratkezel6:

az Ugyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkdlcsonzés:

az irat visszahozatali kotelezettség melletti ksaddz irattarbadl;

Iratta nyilvanitas:

az az egyedi eljaras, amely soran manualisan véig eneghatarozo

szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralegmy elektronikus

dokumentumot az adott szervezetikidése szempontjabél l1ényeges
mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kagtosolnfiveletek
nyomon kovetését rendelik el;

it
D

hek

Irattar:

az irattari anyag szaksfees biztonsagosrzése, valamint kezelésén
biztositasa céljabdl |étrehozott édiktidtetett fizikai, illetve elektroniku
tarol6hely;

ek
S

Irattarba helyezés:

az Qgyirat irattari tételszammal tortérellatdsa és irattarban torté
dokumentdlt elhelyezése, illetve kezelési jogarakldsa az irattarnak
lgyintézés befejezését kogetagy annak felfliggesztése alatti atme
idére;

n
sV
neti

Irattari anyag:

rendeltetésszéen a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti
végleges mafyzést igényd, szervesen dsszetartozo iratok 8sszessége;

agy

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésének és a selejiézdgtszempontjabdl torté
vélogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amelyaitari anyagot tételeki
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtaktagolva, a kozfeladat
ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamintvezetéhez igazod
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza dejtegbed irattari
tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céli niegésének idtartamat, tovabba
nem selejtezhétiratok levéltarba adasanak hataridejét;

~ D

D

o

Irattari tétel:

az iratképd szerv vagy személy tugykdrének és szervezeténefehalégn
kialakitott legkisebb - egyéni irattafirzési idvel rendelkeé - irattari
egység, amelybe tobb egyedi Ugy iratai tartozhatnak

Irattari tételszam:

az iratnak az irattari tervben meghatarozott tagggportba és iratfajtak
sorolasat, selejtezlieteg szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

a

Irattari tételszammal
valo ellatas:

az Ugyiratnak az irattari tervbe mint &ifeges besorolasi sémaba v,
besorolasa;

alé

Irattarozas:

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelymak aocszerv a fikddése
soran keletkez és hozza kerdi] rendeltetésszéen hozza tartozé és ni
marado iratok irattari rendezését, kezelésérassét végzi;

va

Kapcsolatos szam:

ugyanazon iratkégzvalamely masik lgyiratanak szama, amely lgyira
targya, illetve annak ismerete kbzvetve segitséyéit a kérdéses (g
elintézéséhez,

nak

Képi megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, ameliositja a papiralap
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl Igeye- tartalmi é
formai elemeinek megismerlisggét;

Ul .

Kézbesités:

a kildeménynek kézbesitszervezet, személy, adatatviteli eszkéz
tortérd eljuttatdsa a cimzetthez;

tjian

Kezelési feljegyzések:

az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapasmldigykezdéinek sz6l1d
vezeti vagy Ugyintéai utasitasok;

Kiadmany:

a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozagosult részéil hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;

28
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Iratkezelési szabalyzat

Kiadmanyozas
(kiadvanyozas):

a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés@eet jovahagyasa
letisztdzhatdsagat, elkildibeégének  engedélyezését  jelenti
kiadmanyozasra jogosult résékg,K” betiijellel);

—

Kiadmanyozé:

a szerv/szervezet ved@ részésl kiadmanyozasi joggal felhatalmaz
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tarekiedmany alairasa;

Kijelolt tanusité

szervezet:

o
—+
O

olyan szervezet, amely megfdélség értékelési eljarasban tanusité

tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot oOellazervekné
alkalmazhaté iratkezelési szoftverek tekintetében ldzfeladatot ellat
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek feleljségét tanusit
szervezetek kijelélésének részletes szabalyaidd si6/2006. (V. 6.) BM
rendelet - 2. melléklet szerinti kijel6lési okiratbfoglaltak szerint;

O O~ —

Kozfeladatot ellaté
szerv:

az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamjogszabalyba
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv ésély;

Kozirat:

a keletkezés idejét és azérzés helyétl fliggetlenil minden olyan irat

amely a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagabtzik vagy tartozott;

Kozlevéltar
illetékessége
(illetékessegi kore):

a maradand6 értékirattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkoz6an

torvény kozlevéltdrba adasi kotelezettséget &, e amelyet az addtt
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fennjariak dontése alapjan

koteles atvenni;

Kozlevéltar:

a nem selejtezhétkdziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokatieértve
a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - &éifizfeladatot ellatd sze
altal fenntartott levéltar;

Kdzponti irattar:

a kozfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egységgari anyagana
selejtezés vagy levéltarba ada&telbrzésére szolgald irattar;

Kildemény bontasa:

az érkezett kuldemény biztonsagi ellerése, felnyitasa, olvashatéva

tétele;

Kildemény:

az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljdbokddatan vagy a hozza

tartoz6 listan cimzéssel lattak el;

Lattamozas:

az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) UlWEtsgalatat
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, pyygdsat) biztosit
alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettésiramitdstechnikai iimelet;

Lenyomat:

olyan meghatéarozott hosszusagu, az elektronikusirdektumhoz rendelt

bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznaltasljlenyomatképy,
eljaras) a képzésagontjaban teljesiti a kdvetkéfeltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértdélem szarmaztathatd az adott elektroni
dokumentumbdl;

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhaté biztonsagntsz belll nen

lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmareghatarozasa vagy a

tartalomra tortéh kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhatd biztginsainten belll nem

lehetséges olyan elektronikus dokumentum utélagweHozatala, amely

kus

e

alkalmazva a lenyomatkéfpzeljaras eredményeképp az adott lenyomat

keletkezik;

Levéltar:

a maradandd értékiratok tartos me@yzésének, levéltari feldolgozasanak

és rendeltetéssdehasznélatanak biztositasa céljabdl létesitetzinéhy;

Levéltarba adas:

a lejart helybenérzési idefi, maradand6 értékiratok teljes és lez§
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

It

Levéltari anyag:

az irattari anyagnak, tovabba a természetes szek#btainak levéltarban

6rzott maradando értékrésze, valamint a védetté nyilvanitott maradando

értéki maganirat;

Levéltari gyiijt 6kor:

a maradando érték koziratnak nem mifsilé irattari anyagnak, ha ar
vonatkoz6an torvény kozlevéltarba adasi, illetve levéltarfenntartd

ra

levéltarba adéasi kotelezettséget nem i6, elovdbba a természetes
személyek maradandé értekatainak az a kére, amelyet az adott levéltar

az Orizetében €4 levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa dil
gyiijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

ab

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal

gZQ



Iratkezelési szabalyzat

a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatokiiigge tudomanyo

n

n

AN O

[<3)

D

Levéltari kutatas: T PR . .
vagy mas cel érdekében;
Magénirat: T a nem kozfeladatot ellét(’)_szerv irattari anyagaédozd, valamint a
) természetes személyek tulajdonabaié iéat;
a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmemzetbiztonsagi,
f s tudomanyos, frivelédési, niiszaki vagy egyéb szempontbdl jeles)t a
il\r/laa:.radando ertéki T torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megdrez, illeﬁ!eg a
' kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az Allandpblgjogok
érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdin neagy csal
részlegesen megismerfetdatot tartalmazo irat;
. . az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyetlai példannyal azong
Masodlat: K maodon hitelesitettek;
Masolat: K az eredeti irat_rél széveg-azonos és @Iﬂldbrméban, utélag ké_sz'LIt
' egyszeii (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési daikal ellatott) irat
. ‘o a masolatkészités soran alkalmazott hardver, spftvalamint ezek
Mésolatkészit H eqviittese:
rendszer: oy ’
Megsemmisités: K a kiselejteze_tt irat végleges, a benne foglalt rimtacié helyredllitasangk
' lehetiségét kizar6 modon tortémozzaférhetetlenné tétele, torlése;
Mellékelt irat: K az ,iratnak nem szerves része, tartozéka, attél mt kisés irattdl —
' elvalaszthato;
s valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitsze, amely
Melléklet: K elvalaszthatatlan attol;
strukturalt vagy félig strukturalt informéacié, amelehetvé teszi iratok
Metaadat: J létrehozését, kezelését és hasznélatat hosszabtidizon tartomanyokan
belll, amelyekben létrehozasara sor kerllt;
Min ésitett o!yan - fokozot,t, pithnségu - eIektfonikus aléirémfal}/et az alair
elektronikus alairas: A b!ztonsagos a}lalras—letrehozo eszkozzel hozotte,lgtes amelyne
' hitelesitése céljabdl misitett tandsitvanyt bocsatottak ki;
Min ésitett A az e torvény szabdlyai szerint nyilvantartdsba weittdsitett tanusitvanyt
hitelesitésszolgaltato: nyilvanossag szdméra kibocsato hitelesités-szatgalt
Min ésitett A a torvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelpednek megfeld
tandsitvany: olyan tanusitvany, melyet niinitett szolgaltaté bocsétott ki;
o a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kdvetzakasza, célja: az inat
Mutat6zas: B . AP . . . P
iktatoszdméanak megallapitdsa a visszakeresésnél;
Napl6zés: K az elektronikus iratkezelési_ rendszerben, a keaeatallomanyokbah
| bekbvetkezett események teljes kdrének regisziralas
Nyilvanos a t_ermé/szetes szem_ély, ’valamipt a nem ,kd,zfelad_attrz’iié szery
maganlevéltar: T tulajdoqapan vagy bwtokaban ,fsbvrr]aradando érték iratok tartds
: megirzésére létesitett olyan intézmény, amely megfeleBO. § (2
bekezdésében foglalt dvetelményeknek;
Papiralap( a,papiror] rogzitett rpinden olyan szb\feg, széma[i'gtéd(ép,,te,rvrajz,
dokumentum: H vézlat, kep vagy mas adat, amely barmely eszkdza$ehdldsaval és
' barmely eljarassal keletkezett;
papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari peraméisrdl szo6lé6 1952.
Papiralapu kdzokirat: H évi
[ll. torvény 195. 8§ (1) bekezdése szerinti kdzakira
a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, dleandezés vagy tagolas
Raktari egység: E soran kialakitott része, a raktari épuletnek ésgisdgnek, valamint
tarolas eszkdzeinek megfdleh;
Selejtezés: K a lejart m_egr’zési _hqtérifjéj irgt’ok.kiemelése az irattari anyagbol |és
megsemmisitésre tori@rlokészitése;
a személyes adat, valamint a személyes adatok degxell 6sszefligg
. . fogalmak értelmezésére a személyes adatok véd#lraéra kdzérdek
Személyes adat: T

adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIIl. Témy (a tovabbiakban:
Avtv.) rendelkezései az iranyaddak; T
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Iratkezelési szabalyzat

Szerelés:

ugyanahhoz az dgyirathoz tartozé Ugyiratdarabols- (&s utdiratok
végleges jellef 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben éat@kon
egyarant jelolni kell;

Szerv:

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem renddliszervezet;

Szervezeti &3
Miikddési Szabalyzat:

a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amelytirégszerv, azo
belll a szervezeti egység feladatait és a felatlatokendelt hataskoroket

Szignalas:

az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység égNiayintéd személy
kijelolése, az elintézési hatasiés a feladat meghatarozasa;

Szolgaltato:

> | X | w|d X

elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatagtijtdh természete
személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélgiéirvezet;

Tanusitas:

olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatgs@gsitvanyokkal nen
rendelked, e rendelet alapjan kijeldlt szervezet tanusitiamyigazolja
hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kilon sgabéalyban éirt
kovetelményeknek;

Tanusitvany:

a hitelesités-szolgéaltaté altal kibocsatott igazol@amely az alaira
ellendrz6 adatot a 9. § (3), illéteg (4) bekezdése szerint e
meghatarozott személyhez kapcsolja, és igazolja eemdly,

személyazonossagat vagy valamely mas tény fenaglladeértve a

hatésagi (hivatali) jelleget;

5-

ay

Tartalmi megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amedyirdizaz - a hozz
kapcsolodd metaadatokkal egyuttesen - biztositja papiralapd
dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabdyelges - tartalm
elemeinek megismerhi#tégét, de nem biztositja a képi megfelelést;

A

Tovabbitas:

az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyikintégési ponttél a

masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat eset@gwvalésulhat az irathg
valé hozzéaférés lehgtégének biztositasaval is;

z

Ugyfélkapu:

az az eszkdz, amely biztositja, hogy az ligyfél difgg azonositott médo
biztonsdgosan Iéphessen kapcsolatba a kozpontiszenditjan a
elektronikus Ugyintézést, illetve elektronikus g@dtatast nyuijtc
szervekkel;

>

N

Ugyintézés:

valamely szerv vagy személy iikbdésével, illetve tevékenységé
kapcsolatban keletkéz ligyek ellatdsa, az ekdzben felméritartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagyrasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

vel

Ugyintézé:

az Ugy intézésére kijeldlt személy, az Ugyadbja, aki az ligyet dontés
elokésziti;

Ugyirat:

egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

az Ugyiratnak az a része, amely az Ugy intézéseakmely, egy-eg
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor:

AN |l @R XN

a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe €attggyek meghatérozq
csoportja;

tt

Ugyvitel:

a szerv folyamatos tkodésének alapja, az Ugyintézés egymas
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozattyeillisszessége, ame
az Ugyintézés formai és technikai feltételeit, algatatasok teljesités
foglalja magaban;

tani
2ly

ot

Vegyes Ugyirat:

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tewdab tgyirat.
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Iratkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet
HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KER O/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP
Igénylést kitdl személy neve: Tel.sz.:

Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (kdztisztviéekdzalkalmazott, szefdéses, stb.)

Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vejet

Kozvetlen vezét

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd) :

Alkalmazas igénylés alapjog madositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

Postafiok:

Internet:

Webes level@érendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezel rendszer jogosultsagdX-el jeldlje a megfelét)

Erkeztef teljes szervnek:

Iktato, iratkezef sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezef

szignal6

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezef

szignalé

Teljes szervnek:

iktato, iratkezef

szignalé

Irattaros

Ugyintés

Lekérded

Helyettesid

Datum: 20... év ... h6 ... naptdl - 20... év ... hé ... napig

Kit (kinek a szerepkére):

Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kéfvezef:

Helységnév és datum: Enlgdyed (jegyd):
Készult: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegy®d
2. pld.: rendszergazda
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3. szamu melléklet

IRATMINTATAR

. GYUJTOIV

. IRATSELEJTEZESI JEGYAKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

. TETELSZINTU IRATJEGYZEK

. RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATIJEGYZEK
. DARABSZINTU IRATJEGYZEK

. IRATPOTLO LAP ORJEGY)

. IRATKOLCSONZESI NAPLO
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Iratkezelési szabalyzat

1. szadmu iratminta

GYUJTOIV
Iktatdszam Erkezett Bekldé neve Cime Bekild ikt.szama:
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2. szamu iratminta

.................... Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZ OKONYV

S 1S4 1 || PRI
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtez€si bDIiZOMSAQ tAGJaAI: ....vvvrrrrrimmmeiii e e e e e e e (név, beosztas)

............................................................................ (név, beosztas)

........................................................................... (név, beosztds

A selejtez€st llEITIZIE:..........cooe e (név, beosztas)

A munka megkezdéseneldmbNntja: ..........oovviviiiiiii e (datum)

A munka befejez€sSenek loNtja: ...........coooiiiiiiiiiiiii e (datum)

Az alapul Vett jOgSZaDAIYOK: ..........ovvveicmmmmm s eeeeeeeeee et ettt s s s s e e e eeeeaaaaeeeaaeeeaeeeeeennnnnns

Selejtezes Al VONT ITATOK: .....eiiiiiiiiiimmmmmme e e e e e e e e e e e e ee e e e e e e e e e eeeereran s

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terfedelem: .. ... s (ifm)
A Kiselejtezett iratok MENNYISEUE: ......coi i i e e (ifm)

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

A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmééeark el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari joaglast koveéten megsemmisitésre kerdl.
k.m.f.

P.H.

ellerdrzd vezet alairasa
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3. szamu iratminta

.................... Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZ OKONYV

TSy U || TP PPPPPPP
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
=T [ FA USRS
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felels vezef és beosztasanak megnevezése)
LY TR

(atvew szerv megnevezése)

(atvételért felefs vezef és beosztasanak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPEZIFALANYAG: .......vcveeeeieeieeireeeessee s eeeeeesseesesseestessessessesseesessseneens
(iratanyag keletkeztéjgnek, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az atadas-atvetel INAOKIASA: ...........ooi i ceeeeee e

Melléklet: ............ lap IRATIEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvews

1 pld. Atad6

1 pld. Irattar
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TETELSZINT U IRATIJEGYZEK

4. szamu iratminta

IRATTARI JEL

agykor

agazat

kodjel

IRATTARI TETEL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG
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5. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINT U IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozo/tulajdonoérz6 megnevezese
Az irat-egyuttes cime:

evkore:

mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktéari egység Irattéri el Tétel Keletkezés Egyeb
sorszam| megnevezes J megnevezese évszama azonosito
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DARABSZINT U IRATJEGYZEK

mennyisége

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

6. szamu iratminta

Mennyiség
Sor- - Iktatoszam/ . (oldal, lap,
. Irattari jel o Targy L
szam évszam lelités,
karakter stb.)

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal
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7. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP ( Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stbz&018) .........cccccceeeveeeeeeeeeeen.
azonositd szamdiktatd/vagy tetelszam, /EV) .......cooi i
L€ 100} Y= VTS Lo =] =
Kiemeles ideje(€V, NO, NAP) ...t e e e e e e e e
kiemelés célja(betekintés, kdlcsdnzés, lgyintézes, szerelés) .....coovvvvvviiiinann ...
kiemelés alapjaul szolgald Ugyirat iktatdSzama.............ccoeoviiiiiiiie i e
Kiemelést K& NeVe.........ccoieiii i
kiemelést végad neve, alairasa...........cccooe i iiiic
kolcsonzeési hatarid (€v, NG, NAP) ) .ovvvvveie e
visszahelyezeés idejédv, h0, Nap) ....cvovvii i

visszahelyezeést vé@meve, alairasa...........ccccovvie e i,
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KOLCSONZESI NAPLO

8. szamu iratminta

stb. sorszama

a kolcsonzott irat k0|c§qnzes
célja
N L. .| Visszavétel
irattari helye a betekintés kblcsonzesi ideje visszaveé
iktatbszama irattar kolcsonz kﬁlcsénzéé alairdsa | hataridé v Jhé alairasa megjegyzés
és/vagy targya | neve/allv./polc/ neve AR év, hd, nap .
tételszama doboz/csomé ugyintezes, nap
szerelés*

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal
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4. sz. melléklet

IRATTARI TERV

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekézarattari anyagot tételekre (targyi csoportokmepkolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzat vezmtéhez, feladat- és hataskéréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza esejested irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
medirzésének idtartamét, tovabba a nem selejtesheatok levéltarba adadsanak hataridejét. Az irat&w
altalanos és kilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irajteghebség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben régzitett irattari tés&m mutatja, amely egyuttal meghatarozza azratéri
helyét is.

Az irattari tételszam és kdd Osszétiev

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari temhbmeghatérozott targyi csoportba és iratfajtabal&sat,
selejtezhdiség szerinti csoportositasat az dnkormanyzati dlivetervezetéhez és feladatkéréhez igazodé
rendszerezésben meghatarozé négyjegyd; el$ karaktere az agazati figl, amelyet a tétel dgazaton
bellli hAromjegy sorszama kovet;

2. med@rzési id: szam, amely meghatarozza a kiselejtedeinalttari tételekbe tartozo iratok gyviteli
céli me@rzésének iftartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghataraznem selejtezeridételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje évekbenngléges atadas dgontjarél az énkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (iketHN” jel, amely Ugyviteli érdekll hatarids nélkil az
onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzéséotnah.

A lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételekmélselejtezés, illetve a levéltari atadas idejétallie
tartozo Ugyiratok érvényességének lejartakor &dikd

ALTALANOS RESZ

TETEL < .
S7AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- uU.l. Képvisé-testilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat ire

A polgarmesteri hivatalnak, a kozés 6nkormanyzattalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapiaraak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinekpeligy

U301- u.3. Szervezet,thodés

U401- uU.4. Iratkezelés, Ugyvitel

U501- U.5. Szemeélyzeti, bér- és munkatigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL " -

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK

Al101- A.l. Addigazgatasi tgyek

A201- A.2. Egyéb pénzigyek

B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS ] )
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDES,
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TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.1l. Kdrnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepulésrendezeés, terlletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek

E401- E.4. Kommunalis tgyek

F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

G101- G VizUGYI IGAZGATAS

H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI| ES RENDESZETI IGAZGARS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tgyek
A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvéasaval

H201- H.2. ,
kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rendrsegi tgyek
H501- H.5. A helyitizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. lgazsagugyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- | LAKASUGYEK
J101-  J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Mi0l- M  FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsatység

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseb-testilet iratai

L. Meg-
Irattari 8r26si
tételszamTétel megnevezése A I

ido (év)
Polgarmesteri,dpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-
Ul01l atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadaseddvél NS 15

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

U102 surgisségi inditvanyok, tdjékoztatok, kozmeghallgatas, NS 15
interpellaciok, egyéb dontésékkszit iratok stb.)

U103  Képviseab-testileti zart Glések jeg§konyvei és mellékletei, zart NS 15
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uléseksl készult hanganyagok
Képviseb-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok tlédeine

U104 falugyilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jgyzyvei NS 15
és mellékletei
Képviseb-testileti, képvisékHtestileti bizottsagi,

U105 . . S P AN NS 15
részonkormanyzati tlésekikészult hang- és képanyag
Képviseb-testileti bizottsagok, réeszonkormanyzatok zarseilél

U106 A , L NS 15
keszult jegygkonyvek, hang- es képanyagok

U107  Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okmapytar (,C|mer €s zaszlorajz, diszpolgari cinyj kké@lintetés NS 15
adomanyozasa stb.)

U110  Onkormanyzati erdek-kepviseleti tagsagi ugyek NS 15

U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabéalyzatok NS 15
egyuttmikodési szeradések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari ngga
tételszamTétel megnevezése OILES Lt
id6 (év)

U201 Egyuttnikddési megallapodasok NS 15
Feladatellatasi, intézmeényhalozathndtetesi es fejlesztési terv

U202 P . o ) . NS 15
nemzetiségi donkormanyzati véleményezése

U203 l}lemzetlse,gl gazdalkgdo szervezetek, intézménygltata. NS 15
atszervezése, megsese
Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban aztééefi vizsge

U204 elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitds&yateinmel 2 -
kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nem"ZG'[I,SGQI ovodai, iskolai dontések véleményezzskma NS 15
ellensrzése
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkorman

U206 bizottsagok uléseinek jegyizonyvei, mellékletei, éterjesztések, NS 15
egyéb dontés-ékészit) iratok

U207 N_emze,tlsegl__o,nko_rmanyzat, rjemgetlsegl onkorman NS 15
bizottsagok Uléseinek hang- és képanyaga
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkorman

U208 bizottsagok zart Ulések jegykpdnyvei és mellékletei, zart GlésékNS 15
készult hanganyagok

U209 Nemzetiségi onkormanyzatok tarsuldsi megallapo NS 15

U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési €s vagyai&szigye NS 15

U211  Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktdtasro NS 15

U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ell&zés: NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas ire NS 15

U214 Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyz NS 15

U215 Nemzetlsegllonkormanyzat torvényessegi felligyedd NS 15
kapcsolatos iratok
Oktatasi, nevelési, kulturdlis,itmészeti célu palyazatok,

U216 . , e 5 -
tamogatasok, dsztondijak iratai
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A polgarmesteri hivatalnak, a kozos ©Onkormanyzaivatalnak, az ©nkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézmémygirtevabbiakban: intézményeinek) Ggyei

U.3. Szervezet, fikodés

- Meg-
Irattari o 2
tételszamTétel megnevezése orzesl .
ido (év)
U301 Bel$ ellertrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédsimi
U303 érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviséetimok NS 15
alapitasa, riikodtetése
U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegikdnyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyoirat- és kdnyvrendelés 2 -

Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartoz6é gazdasaspsagok
alapitasa, alapito okiratok, tevékenyseg valtozasgsziintetése,

U306 iranyitassal és tikodéssel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti édlS 15
muikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, all@eési jegydkonyvek,
mindségiranyitasi program
Intézmeények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasasmpsagok

U307 iranyitasaval és tikddésével kapcsolatos felligyeleti, elerési, 5 -
operativ tgyek

U308  Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerédeées NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs ugyei NS 15
U311l Kozeérdek kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  Kiulfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -

U313 KUIft’),Idi kap(:‘solatqkra v,onf';ltko,zé két- és tbbboldalu NS 15
megallapodasok, eves ertekelések

U314  Kuolfoldi kikuldetés, tapasztalatcsere, GtejgEsek 10 -
Kiilsé szervek, Allami Szamveéezék, afvarosi és megyei
kormanyhivatal ellerzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti
vizsgalatok, torvényesseégi felhivasok, torvényedsdiggyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, Ugyészi intézkedésdlelyi

U315 0©nkorményzat helyett @¥arosi és megyei kormanyhivatal vefeNS 15
altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel kapat®s iratok, ¢
fovarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt héigkormanyzat
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal potoltdelaellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségekanthrtasa 75 -

U317  Munkéltatoi juttatasok elvi Ugyei NS 15
Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovdagesaloirtas

U318 L AR 10 -

dohanyzohelyek kijelolése stb.)

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

U320  Sajtéugyek, teleptlésmarketing, reprezentafiBstevékenység 2 -

U321  Statisztika (éves) NS 15
U322  Statisztika (iflszaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs lUldselberjesztéseNS 15
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jegyzokonyvei, hatarozatai
Tarsulasi tanacs zart Uléseineétetjesztései, jegykonyvei,

U324 . : NS 15
hatarozatai

U325  Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagirseeetekkel 5 -
Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasapatkkato

U326 tigyek 5 -

U327  Onkormanyzatok egyttikodésére vonatkozd iratok NS 15

U328  Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizaci@irat NS 15

U329 Kozigazgatasi reformdészitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel keglatos tgyek NS 15

U331 grr]\lforményzati feladatokat érénstratégia, koncepcio, program, o 15
Tarsulasok tertuletének, telepuléseinek 6sszehafajeksztésével

U332 iy 10 -
kapcsolatos tigyek

U333 Tarsulasi kdzszolgéltatasok biztositasa,dejtsse €s szervezése 10

U334  Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei 10 -
Tarsulasok egyeb operativ tgyei, tertletfejlesziakbrmanyzati

U335 . PN 10 -
tarsulas ugyei

U336  Onkormanyzati (fejlesztésiikbdési céll) elnyert palyazatok NS 15

U337  Jegyéi hataskorbe tartoz6 szabalyzatok NS 15
Képviseb-testileti, képviséttestileti bizottsagok,

U338 részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozataindkgas NS 15
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339  Polgarmesteri, jeg§zfogaddnap jegyakonyvei, emlékeztéi 2 -

U340 Jogszabalytervezetek, sz&igések, megallapodasoléeétes jogi 2 i
véleményezése

U341  Onkormanyzati (fejlesztésijikbdési céli) sikertelen palyazatok 5

U342 Informatikai Gzemeltetés és karbantartasiatpetigyek 5 -

U343  Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal nikodtetéseével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5-

U345  Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10

U346  Terlletszervezeés NS 15

U347 I;eé?gjuelés atcsatolasa masik megyéhez, terllettadasa, étvételﬁs 15

U348 Telepplésegyesités, teleplilésegyesités megszimtaiézség NS 15
alakitasa

U349 Vér_ossé, meg)fei_ j.(.)gu varossa nyilvanitésafost érind NS 15
terlletszervezési ugyek

U350 Véllalkozési szetdések 5 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegy@dnyvek 5 -

U352 Besz.émolék: jglgnt'érself, munkatervek (éves polgaemgergydi, NS 15
szakigazgatasi, intézmeényi)

U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervelé§raki jegyai, 5 i
polgarmesteri, intézmeényi)

U354  Munkarend, Gigyrend és ugyfélfogadasi rend 5

U355 Vezebi ertekezletek jegykonyvei, emlékeztéi NS 15

U356  Utasitasok (jegyi polgarmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 -
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U358  Hivatal, munkakor atadas-atveételi jegianyvek 10 -
U359  Kaorlevelek (intézkedést igéidyl 2 -
Minéségbiztositasi, miségiranyitasi rendszer,
U360 teljesitménykbvetelmény célmeghatarozasa, teljésiydrtékelés NS 15
altalanos iratai
Intézkedést nem igényl de vezeti utasitas alapjan iktatott
U361 . OO )
korlevelek, meghivok, tajéekoztatok
U362  Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
Onkormanyzati rendezvényelokészitésével és lebonyolitasaval
U363 . 1
kapcsolatos tigyek
U364  Tarsulas torvényesseégi felligyeletével kaptsslaatok NS 15

U.4. Iratkezelés, tgyvitel

- Meg-
Irattari 6rzgsi
tételszamTétel megnevezése e e LL

id6 (év)

U401  Iratkezelési szabalyzattal €s irattari tenkagicsolatos igyek NS HN
Ugyvitelszervezeés (sajat fejlesziémegrendeléselektronikus

U402 . . “ NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szalidystb.)
Belss tgyviteli segédkonyvek (@doi munkakodnyv, érkeziet
konyv, iratatadd konyv, postakdnyv stb.)

Kiadmanyozéasra hasznalt és mas, joghatas kivadtadiéalmas
U404 bélyegdk nyilvantartasa, selejtezésiakrvisszavonasukrol késziRS HN

U403 5 -

jegyzokonyvek

U405  Elektronikus aldirasok nyilvantartdsa NS HN

U406 Iktatp- es mutatokonyvghyilvantartd konyv, irattari NS 15
segédkonyvek

U407  Bnyilvantarto konyv, irattari segédkonyvek NS HN

U408  Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jégyinyvek NS HN
Atmeneti irattarbdl a kézponti irattarba toréénatatadas-atvetel

U409 . o 15 -
jegyzokonyve

U410 Iratatadas-atvételi jegyonyvek NS HN

Minésitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyibudas (bels
U411l atadokonyv vagy mas bélatadookmany, kitskézbesit konyv, NS HN
futarjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai dsiitett iratok esetén NS HN

U413  Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezetbkrat 5 -
vissza-
vonasat

Nemzeti midsitett adatra érvényes személyi onsagi

U414 tandsitvan koveben -
y haladék-
talanul
15 (vissza-
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilasto vonasat -
kbveben)
U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
Irattari Meg-
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tételszam Tétel megnevezeése 6rzési Lt.
id6 (év)
U501  Beér- és munkaigyi kimutatasok, nyilvantartagelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503  Beérnyilvantartas (bérkarton) 75
A foglalkoztatottak illetményulgyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypodtlekok, személgtmeny (a jog-
U504 megallapitésa, illetményeltérités, jarulékelszamgléalom, viszony -
munkaltatoi kdlcson, tavolléti dij, letelepedésntigatas, megsi-
koztisztvisebi, kbzalkalmazotti juttatasok stb.) néseébl)
Fizetési aebleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személigglyU
U505 palyazati kiirasok és beadott palyazatok, tUresladieksl 5 i
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlenshiédyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koéltségeinek térjtdiszasi
U506 utalvanyok Ugyei, napidijak, szabadséagolasi rend, 5 -
szabadsagugyek, egy honapnal rovidebb fizetés Insikdbadsag
Képvisebk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai,
uso7 . o 5 -
tiszteletdijai
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, atlslysarrdsités,
egyeni teljesitményértékelés iratai, munkakoréeifelmentés a 50
képesitési @liras aldl, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvémyolza 0a-
cimek, kitintetések adomanyozasa, kdzszolgalatkeniszony . 109
us08 . ’ P ny . . viszony -
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba hebyéazd|
LN s o . . N megsi-
tajékoztatas) és megszintetés, felmentés, munkas édali o
. 2 A S nésesl)
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti mégbikz
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek antgs helyezés
Kbdzigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettsdggasolatos
uso9 . ) - . ) ; - i -
ugyek, tgykezeil alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos Ugye
U510  Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10
U512 Egy honapot meghaladé fizetés nélkili szalzpdgsiek 75 -
U513  Baleseti, rokkantsagi tigyek 50
Koztisztvisebk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
us14 < . 10 -
engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szetdések 5 -
U517  Koztisztvisdli, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Koézhasznu, kdzcéla alkalmazasok, tavmunkadigigyei 75 -
Kitiintetések, kitlintétcimek, dijak adomanyozasanakk&szitése,
U519 iy 5 -
lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakirényeinek
U520 alakulasaval és az esélyegyedg érvényestilésével kapcsolatodNS 15
ertékelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkaltaté altal biztositott egyedi szociddimogatasok lgyei 5 -
U522 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegésmitugdijpénztarral, NS HN
onkéntes egészséegpénztarral kotott sk
U523  Kozszolgalati jogvitak 30 -
48
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U524
U525
U526

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség mefysesét vagy a kotelezett altal 0

Tanulmanyi szeédés 10
Tovabbkeépzés, atképzés egyedi tgyei, szakmai glyaaikegyetemi2
foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulenské)
Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv

10

vagyonnyilatkozat tételét kovin 8 napon belil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

L Meg-

Irattari o 2

. s . 6rzési

tételszamTétel megnevezése s

id6 (év)

U601  Adougyek (sajat) 5
Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartasnigdelési naplok,

U602 . L) 8
leltar, selejtezés)

U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb begzseiz, megrendelések 8
Banki és pénzigyi levelezés, atutalasi megbizasok,

U604 . . 5, e 5
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
Kbzbeszerzéssel jaré beruhdzasok, épitési konbesszrvezése és
pénzugyi lebonyolitasa, épiletfenntartas, felljigy, feltjitasok

U605 T s ; Y
szervezése és penzugyi lebonyolitasa, kdozbesdelmasyolitasa,
telepllésizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsdiatamtatok
Kbdzbeszerzéssel nem jaro beruhazasok szervezgseAgyi
lebonyolitasa, épuletfenntartas, feldjitasi teeljitasok szervezés¢,=5

ueoe 0T s Py .
és pénzigyi lebonyolitasa, telepuléstizemeltetésgelkztéssel
kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztadriylatok,

U607 pénztarnaplok, szamlak, szamlatombgpeidanyai, 8
készpénzellatméany bizonylatai)

U608 Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlaratgle 5
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, adlessFemes
Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat mé@netleveél,

U609 A 2
szerviz, Uzemanyag stb.)

U610 llletményszamfejtés 10
Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,Igatmi jog,

U611 s . o 3 NS
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612  Koltségvetési beszamold (éves) NS

U613  Koltségvetési beszamolo dgraki) 10
Kdltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tgyek
(addssagrendezeés, atcsoportositas, céltartaléhkmsmmalasa,

U614 A < . p en 2 P 15
pénzmaradvany elszamolasa, péitényzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kbézlizemi szamlajaeaklezése)

U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasgapaiok pénzkezelésd

U616  Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvarites 15

U617  Koltségvetés és beszamoldkeélszitése, koltségvetési koncepcio

U618  Leltarfelvételi ivek 8

U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitéséritére, NS

cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbBégletagyonkezéi
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jog létesitésére vonatkozo6 alapiratok, sGéések, beruhazasi tel
tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskomyiivantartas

U620  Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénzugyngblitasa 5 -
U621  Szallitolevél 2 -
U622 Tér§égi__fejle_sztési program, ipari park tgyek,dgrdejlesztési NS 15
tanacs ugyei
U623  Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624  Vagyonbiztonsagi rendszefikddtetése 10 -
U625  Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2
U626 Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitasadh@lidegenités stbl)0 -
U627  Térseégi fejlesztési menedzsment tgyek 10
U628 Kozbeszerzési Ugyek (arubeszerzés, szolgatathegrendelése) 5
U629  Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbéiga 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631  Konyvwvizsgaldi jelentések 10 -
U632  Terlleti vagy regionalis nyugdijpénztar alagé NS 15

) KULONOS RESZ )
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adodigazgatasi Ugyek

L. Meg-
Irattari o %
tételszamTétel megnevezése .Or%es,' Lt.

id6 (év)
A101  AdoO- és értékbizonyitvanyok 8
A102  Addbevételi terv és teljesités 10
Adébellervrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentessék,igy
A103 addkiveteés elleni jogorvoslatok, addbevallas ékineéés, 15 -
adohétralék, talfizetés, téves befizetés
Adodsszestt, valamint a szamitogépes éves feldolgozas
A104 TR . 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 Adozok egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106  Addék modijara behajtandé kdztartozasok iratai 0 1 -
A107  Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5
A108  Addtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10

A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Meg- .
tételszamTeétel megnevezése .Or%es,' Lt.

id6 (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznéalasa 10
A202  Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10-
A203  Betéti kamatligyek 5 -
A204  Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
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Feladatmutatokhoz kapcsol6doé allami hozzajarulkdisaelyzata,

A206 . S 10 -
visszaigenylés

A207  Feladatmutato-névekedés miatti potigeny 5 -

A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengede@eszsegugyl

gyermekjoléti, nivelédési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209  Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
Kalonféle célu pénzalapok, koZiejlesztési hozzajarulas

A210 . s 10 -
visszaterites

A211 Pénzlgyi szabalysértések, birsagok 5 -

A212  Me®ori jarulék kivetése 5 -

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari (’Iz/:gg;i
tételszamTétel megnevezése w7z LL
ido (év)

B101 Egészseégugyi alapellatas helyzetfelméréseegszarvezése NS 15

B102  Egészségugyi alapellatés fejlesztésének iratai 5 -

B103  Egészségugyis@bvizsgalatok megszervezése 2 -

B104 Iskola-egészséglgyi szolgélat szervezése NS 15
Kdrzeti egészsegugyi, haziorvosi, hazi gyermekarnfogorvosi,

B105 . AR AN s . NS 15
gyogyszerészi, véamoi, lgyeleti ellatds megszervezése

B106 Foglalkozas-egészségugyi ellatas megszervezése 10 -

B107  Egészseégugyi ellatast tdmogato palyazatok 10 -

B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -

B109 E{gﬁ;lszwozaﬁ szafdés az egészségbiztositasi szervvel (Iejaratlo

B110  Gyogyszertar feldllitasanak kezdeményezéselémenyezéese 5 -

B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSH drkezét engedélyek (Iejar
utan)

B112  Betegek panasziigyei, betegjogi képdigsizrevételei 2 -
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyesei, védnoi,

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

B114  Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakreVi jelentés 2 -
Ifjsagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kbzépfobktatasi

B115 .- Y 5 -
intézmeényekben)

B116  Jarvanyugyi intézkedések 10 -

B117  Koztisztasagi és telepiléstisztasagi feladatok 10 -
Betegellatasi dij (kulféldi allampolgarok, nem lgitott magyar

B118 . RN 5 -
allampolgarok tgyei)

B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottal 10 -

B120 Téarsadalombiztositasi jarulékligyek 75 -

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznéiéb 30 i
fluggosegben szenvéH) koteled gondozasba vétele

B122 Héazi szakapolasi szolgalat, jaré- és féheteg-szakellatas, NS 15

Oraszam, Ugyeletek
B123  Bdlc$dék mikddésével kapcsolatos iratok NS 15
B124  Gyogyhely, gyogyfutintézmeny, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 5 -

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal g 51



Iratkezelési szabalyzat

gyogyiszap és gyogyforrastermék térzskonyvi adaihozasanak

bejelentése

Gyogyiszap és gyogyforrastermeék kitermelésénelelksgnek és

B125 L . . NS 15
forgalmazasanak engedélyezése

B126 Ragcsaldmentesités, szunyoggyerités, rovarirta 2 -

B127 Az egészséges életmdd segitését célzo savéslk iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari xsg;i
tételszamTétel megnevezése w7z LL
ido (év)

Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolsitags

C101 ; e - . NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezeése
Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszobgiitat

C102 szakositott ellatdsokat biztosito intézmény vadhalknzas NS HN
miikodésének engedélyezése, @lledse, nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodéas korébe tartozé szocialiszlbgaltatasi 5 i
ugyek
Személyes gondoskodas kérébe tartozé szakosititist|

Cc104 o 2 -
igénybeveuk lgyei
Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialigathsokhoz

C105 . ; o e 2 -
jovedelemigazolas kiallita

C106  Szocidlis ellatast thamogat6 palyazatok 10

C107  Szer&dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15

C108 Szocialpolitikai kerekasztalikbdéséevel kapcsolatos iratok 5

C109 Szocidlis szakéitbizottsag nikddesével kapcsolatos iratok 5

C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeredysdgésajat ellatdsokp -

C111  Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti eltikdsajat ellatasok) 2 -

Cl12  Atmeneti segélyezes 2 -

C113  Arvizkarosultak allami thmogatasa 5

Cl14  Kozuzemi kompenzacios ugyek, lakbér-hozzaérul 2 -

C115 Lakasfenntartasi tamogatasi ugyek 2

C116  Aktiv koruak ellatasa 10 -

Cl1l17 Temetési segély 2 -

C118 Krizishelyzetbe kerilt személyek tamogatasa 5 -

C119  Szocialis kdlcson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segjétas,

C120 SSPS Y . 2 -
addssagcsokkentési tamogatas)

C121 Nyugdijashazi elhelyez 5 -

Cl22 Koztemetés 25 -

C123 Megvaltozott munkaképessétplgozok gyei 10 -
Segitséggel 8k érdekvédelme, tAmogatasa, kdzlekedési

Cl24 AP 10 -
kedvezmeényei

C125  Személyi téritési dij megéllapitasa 10

C126 Gondozasi szukséglet vizsgéalata 15
Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsdlgek (pl.

C127 - 30 -
gondozasi dij)
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C128  Helyi utazasi thamogatas megallapitasa 5 -

C129 ,,Slkeres, M,agyarqrgzagert Par'IeI Plusz” hitelprograznh NS HN
kapcsolddo szocialis tamogatas

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kdrnyeabttany, igazolasok) -

C131  Kozgyogyellatasi igyek (meltanyossag) 5 -
C132 Apolési dij ugyek (méltanyossag) 5 -
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

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

E.1l. Kdrnyezet- és természetvédelem

- Meg-
Irattari 51265
tételszamTétel megnevezése w7z LL

ido (év)

E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15

E102  Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi fesada 10 -

E103 Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
Kdrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa

E104 ; 5 -
akcioprogramok

E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzolptedee 2 -

E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15

E107 ﬁgl‘;/eellzll természeti terlletek védetté nyilvanitas&egcsolatos NS 15
Védetté nyilvanitott terlletekés védett termédzmstiletek

E108 o s . 5 -
hasznositasanak, kezelésének tgyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelerialzés és 5 i
birsag

E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111 LégszennyézZorrasok nyilvantartasa NS HN

E112 L.evgg)tlsztasag-vedelml (rendkivili) intézkedési tervstkiod- NS 15
riadoterv)

E113 Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
Szolgaltato tevékenységet ellatd tizemi épitménygeateordozo-

E114 és/vagy Uzemmaodvaltasra kotelezése, tevékenységériakozdsa,10 -
felfliggesztese, illéteg feloldasa

E115 Kornyezetvédelmi alappal, céliednyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan vénletzet

E116 N 30 -
kijelolese

E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszebligpgezkedési terv 30 -

E118 Szolgéltato tevekenységet ellatdk zajkibocsatdsgaisolatos 5 i
ugyintézése

E.2. Telepulésrendezési és teriletrendezési tigyek
Irattari (’Iz/:gg;i
tételszamTétel megnevezése A I

ido (év)

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal g 53



Iratkezelési szabalyzat

E201  Helyi épitészeti orokség vedetté nyilvanigsaegsziintetése NS 15
Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositagan(atas,

E202 ) PPN A ) . 10 -
fejlesztésprzés, védett eplletek tamogatasa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormaatiyfeladatol

£203 (pl. régészeti Iéhelyek védetté nyilvanitasaval dsszefliggésbe i
hirdetmény elhelyezés, mérfeltaras, @vasarlasi jog gyakorlasa
sth.)

E204  Telepllésfejlesztési menedzsment ligyek, paiykz 10 -
E205  Varosrehabilitacios program NS 15
Véarosrehabilitacios palyazatok, megallapodasokeetkapcsol6do
E206 - 10 -

operativ ugyek
Epitészeti-niszaki tervtanacs iratai (a tanacsdikidtets
E207 . s g - . ey NkS 15
onkormanyzatnal)¥pitészi szakmai veélemenyek, allasfoglalaso
E208  Atnézeti nyilvantartési térkép, foldmeéréspadakép NS HN
E209 Plncgb,eomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeutéteiletek NS 15
felmérése
Teruletfejlesztési koncepcio, terlletrendezési,terv
E210 telepulésfejlesztési koncepcio, teleplilésfejlesatiatégia, NS 15
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211  Ebvasarlasijog NS 15
E212  Utépitési és kdzimesitési hozzajarulas NS 15
E213  Terlletrendezési hatdésagi eljardsok 15
E214  Vis maior tgyek 5 -
E215 Repidterek zajgatlo vétbvezetének kialakitasa 10
E216  Kiszolgalo és lakout céljara torédejegyzés NS 15
E217  Telepulésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepilésrendezési sitas NS 15
E219  Telepulésképi véleményezési eljaras 15
E220 Telepulésképi bejelentési eljaras 15
E221  Kozterilet-alakitas 15 -
E222  Kozntinyilvantartas ugyei NS 15
E.3. Epitési uigyek
Irattari Meg-
) P . 6rzési
tételszamTétel megnevezése A I
id6 (év)
Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavéfetinmaradasi
E301 engedélyezési eljarasok, épitésugyi vagy eljaiésap kiszabasa, 15
bontasi vagy atalakitasi kotelezetfseégrehajtasi eljaras, enged
hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezésisl
Felvondval, illetve mozgolépésel kapcsolatos épitésigyi hatc’)sél@'
E302 . L, -
engedeélyezési eljaras
Epitéstigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok ({0dias tudomas
E303 : . . p . 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
£304 Az orszagos épitési kovetelmény@htald eltérés engedélyezési 10 i
eljarasa
Epitéstigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasokladtas,
E305 e 10 -
adatszolgaltatas
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E306  Egyeb épitésigyi hatdsagi kotelezési ligyek 10-

E307  Epitésiigyi hat6sagi eltgmés 10 -

£308 Bz_:llux,itcementtel vagy mas éfnyaghibaval kapcsolatos hatésaNS HN
eljarasok

E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb ésamvittézése, i
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakgilatkozat

E.4. Kommunalis tgyek
Irattari Meg- .
tételszamTétel megnevezése orzesl Lt
ido (év)

Hulladéklerakdhelyek (szilard, allati eredgtfolyékony) kijeldlése

E401 létesitése, hulladékkezelési s#mt@sek, hulladékgazdalkodasi NS 15
program

E402  Kozcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15

E403  Kéménysepripari szolgaltatas tgyei 15 -

E404  Zoldterlletek létesitése, fenntartasa (parjébszoterek) NS 15

E405 Energiagazdalkodas, szétai létesitése NS 15

E406 K'('jzt'em'eﬁ,k' Iét.esitése,' Iezérés,a, megszintetése, nyilvasaarta NS HN
térképei, Ujbdli hasznélatba vétele

E407  Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 Hozzéajarulas temetkezési szolgaltatast saggzdalkodo szervezeg i
alapitasahoz
Hulladékka valt jarmivek Ugyei, gépjariinelszallitasi és értekesit:

E409 tgyek 5 -
Kdzmifejlesztés, ingatlanok koziellatasa, kozrifejlesztési

E410 e A . NS 15
hozzajarulas visszafizetésének tgyei

E411  Kozterilleti feldjitas, karbantartas, hibadtagr 5 -
Kdzterllet tisztan tartasa, fellgyelete, hulladiélelyezése, gijtése,

E412 széllitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékugahasitas, 5 -
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Meg- .
tételszamTétel megnevezése orzesl Lt
ido (év)

Kdzutak, helyi vasutak fiszaki, mirbsegi, baleseti, forgalmi

F101 adatainak, valamint forgalmi rendjét meghataroizegeinek NS HN
nyilvantartasa

F102  Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikgpsdleni veédekezés 2 -

F103  Kozterulet-foglalasi, -hasznalati megéllapo#ééass dijak 5 -

F104  Kozterilet-bontasi hozzajarulas -

£105 Kiltertleti kdzut, helyi vasat menti épitmény eledési és 5 i
nyersanyag-kitermelési hozz4jarulas
Kiltertleti kdzut, helyi vasat menti fakivagasii#setesi

F106 s 5 -
hozzajarulas

F107  Belteruleti kozutkez&lhozzajarulasok 5 -
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F108  Kozuaton, helyi vasuton tori@eépitési munkakhoz valé hozzajarubas -
F109 Vasuti atkebhelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, i
kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkolok kiddedd, fenntartasa
F110 Egyéb kdzutkez&lhozzajarulas 1 -

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihéyez
F111 . o 5 -
karbantartasa, javitasa
F112  Repidtér létesitésének és megszintetésének véleményezése 5 -
F113  Kikobk, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114  Koézforgalmu kikdtk, kompok, révek rikddtetése 10 -
F115  Hidak, aluljarok és fellljarok létesitése NS 15
F116  Hidak, aluljarok és feluljarokitkodtetése 10 -
F117  Hidtorzskonyv NS HN
F118  Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119  Kozvilagitasi berendezédikddtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5
F121  Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja NS 15
F122  Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsslégyek 10 -
F123 Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekddgs,vasit), 5 i
menetrend
F124  Helyi tomegkozlekedési palyazat 10
Postai, tavkod, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet
F125 vagy mellékhatést kéltberendezések létesitése, Uzemeltetése, 10 -
rongalasa, hirkozlési szabalysértések
F126 Tév'kc'jzlés,i_és egyéb nyomvonaljeliegpitmények létesitéséhez NS 15
valé hozzgjarulas
F127  Utelleiri szolgalat megszervezése 5
F128  Utvonalengedélyek 1 -
F129  Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kédiek engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131  Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) ViZUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg- .
tételszamTétel megnevezése orzest 1t
ido (év)
Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapasis operativ
G101 . 5 -
Ugyek
G102  Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103  Védniivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104  Védnivek mikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekegapadékvizelvezetédS 15
G106 Vizi kozuzemi tevékenység koncepcidja, vizezggi programok NS 15
G107  Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10
G108 Kozniives vizszolgéltatasi korlatozasi terv, vizkorlawiagyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Uzemsitetggedély NS HN
G110  Ivoviz-, szennyviztisztito berendezés léteéitek engedélyezéseNS 15
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Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haléegitése,
. s NS 15
Uzemeltetjenek kijeldlése

G112 Ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatoritzatilizemeltetése 5 -

G111

G113  Vizmébhely, tisztitbakna tgyei 15 -
G114  Kozkifolydkkal, tizcsapokkal kapcsolatos tgyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetggdélye NS 15
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgayyeki 5 -
G117  Azonos telken tobb ivovizbekdtezeték létesitése 2 -
G118  Vizikdznii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikdznii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsoledtak 15 -
G120  Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Koznifejlesztési tamogatashoz kapcsolddo iratok 15 -
G122  Talajterhelési igyek 5 -
G123  Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirgggki 5 -
G124  Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeklés 15 -
G125 Vizi éllassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY| ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

- Meg-
Irattari 51265
tételszamTétel megnevezése id (6v) Lt.
H101  Allampolgarsagi eskii jegskdnyv NS HN

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, igendes névmutato, csaladi
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adélil
H102 anyakdnyvezett sziletések nyilvantartasa, hazassssgel, NS HN
bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitesével kdptsjegydi
engedély, felmentés
Nyilvantartas a helyi anyakényvvegetmegbizasokrol €
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kalatss irato!
Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfiblés kulfoldi
H104 jogsegély iranti keelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervén)ée, i
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbgmdretekintés
iratai, anyakbnyvi események egyeztetése
Anyakonyvi Szolgéaltatd Rendszefikbdésével kapcsolatos egyéﬁ)

H103 NS HN

H105 . -
Ugyek
Allampolgéarsagi egyéb ugyek, hazai anyakonyvezésilkm,

H106 névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovddrnssagi 2 i
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatoskyatsaladi
események polgari szertartasa

H107 Kalfoldon tortérd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcs%lat i

létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitdsapalsklatos iratok
H.2. A polgarok személyi adatainak, lakciménekv@yitartasaval kapcsolatos ligyek

Irattari Meg-
tételszamTétel megnevezése 6rzési Lt.

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal g 57



Iratkezelési szabalyzat

id6 (év)
H201  Adategyeztetés 5 -
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyiadasaval
H202 y 5 -
kapcsolatos tigyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tgyek 15 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos igyek
Irattari (’Iz/:gg;i
tételszamTétel megnevezése A I
ido (év)
Valasztasi jegydkonyvek (szavazokori és
H301 eredmeényjegyikonyvek) el§ eredeti példanya NS #90 nap
Vélasztasi jegydkonyvek (szavazokori és eredményjegiinyvek)
H302 L PR NS 5
masodik eredeti példanya
H303 Szav'azok'o,rok, helyi Gnkormanyzati valasztokeriletek NS 15
megallapitasa
H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasitisagok) NS 15

létrehozéasa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kigelentsédi tigyek 5 -

H306 Neépszavazas, népi kezdemeényeiratai NS 15
Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatpek (kifogas,

H307 i ) . 5 -

felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegydkonyvek el$ példanyanak illetékes levéltarba toidétadasa érdekében a kilon

jogszabalyi @lirasok alapjan kell inté:edni.

H.4. Rendrségi tigyek

- Meg-
Irattari 51265
tételszamTétel megnevezése w7z LL

ido (év)

Rendrfokapitany, rendrkapitany és reridérs vezedje

H401 ) L 2 . . . RPN . 10 -
kinevezésenek veélemeényezeése, felmetité&zolo tajékoztatas
Rendrkapitanysag, rertaors, kdrzeti megbizotti allomas

H402 fy e 2 N . . . . 10 -
letesitéseének, megszintetésének véleményezése
Rendrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves imedaa

H403 . 2 -
elfogadasa

H404 Egyuttmikodési szer@dés a rendri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, tamogatasaranimegebzési 6nkormanyzati feladatok

H405 Polgaérség megalakitasa NS 15
Biinmegebzési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval,

H406 L 4o : 5 -
miikodésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari (’Iz/:gg;i
tételszamTétel megnevezése A I

ido (év)
H501  Fenntartasi, fejlesztési esikidési Ugyek 10 -
H502  Onkéntedizoltsag alapitasaval,itkdodésével kapcsolatos iratoNS 15
H503  Tiz- és niiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ugyei 5 -
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H504  Tazvédelmi kételezettség megallapitasa NS 15
H505  Tizoltok képzésevel, tovabbképzéséevel kapcsolattiskira 10 -
Onkéntesiizolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése,
H506 . iy 5 -
kartalanitas
Készenléti szolgalatotiizoltas iranyitasat ellaté tagok részére élgt-
H507 . i < -
és balesetbiztositds megkotése
H508  Tizvedelmi kbtelezettség megsertése miatti tevekghjlsdtiltas 2 -
H509  Lakossadizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamolo elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Irattari c’l\i/gg;i
tételszamTétel megnevezése RS i
id6 (év)
H601  Egyuttnikddés a menekiltigyi szervekkel 15 -
H.7. lgazsagugyi igazgatas
Irattari ] ] Meg- .
. . _Tetel megnevezése orzesi Lt
tételszam e
id6 (év)
H701  Birdsagi UInokok jeldlése, megvalasztasa sszahivasa 5 -
H702  Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703  Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rexdde NS 15
H704  Eltartasi szetési Ugyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatési Ugyek
Irattari c’l\i/gg;i
tételszamTétel megnevezése RS i
id6 (év)
Cimerhasznélat, névhaszndlat, turisztikai logo délyezése, zasz
H801 A : 5 -
(lobogo) kitizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkédatszolgaltatas 5 -
H804  Jelzélogugyek (lejarat utan) 5 -
H805 Koézigazgatasi birsag -
HS06 Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedé&elkivili i
események (bombariado stb.) bejelentése, helysiniesitése
H807  Talalt targyak Ugyei 1 -
H808  Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrelide, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
H811  Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, rasbérlet is)
H812 e ? . 2 -
kifuggesztéséil igazolas
H813 Kilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatosatiozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetti, ingatlanvagyon-értékélés kozvetiii NS HN

névjegyzék vezetése
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Kbdzuzemi fogyasztok szefdésehez kapcsolddo lgyek

HB15 (szerddéskotés, -szegés stb.) i
H816  Tuzijaték engedélyezése -
2012. aprilis 15. ékt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal
H817 S 5 -
kapcsolatos iratai
) LAKASUGYEK
Irattari (,I\S/:ggéi
tételszamTétel megnevezése RS i
) id6 (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varék tigyei, névjéfgz 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkili lakdshasznélat 5
Lakasbérleti szetlés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat uta'gl),
1104 R . o 2
lakasbérleti szefalés megameése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5
1106 Téarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feluj@lgazatok,
1107 . . P . 10 -
tarsashazak operativ tgyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési sédéxs, 5 i
helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)
Elss lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, dglabcélu
11209 ! . o . . 15 -
tdmogatas egyedi Ugyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15
Lakéscélu allami tAmogatésokkal kapcsolatos iréitajatlian-
1111 nyilvantartasba jelzélog, elidegenitési és terhdlétom NS 15
bejegyeztetése, torlése, dontéskks intézkedésekr
adatszolgéltatas stb.)
1112 Jegy#i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintéiethez 5 -
1113  Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari (’Iz/:gg;i
tételszamTétel megnevezése A I
ido (év)
J101  Szid adatai nélkil anyakoényvezett gyermekek nyilvaasat NS HN
3102 Gyar,pha}tosagl es ,gy(,erm(?kvedelml munka szakmai,yelég NS 15
ellensrzése (éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
J104  Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas 2
J106 Kiegészét gyermekvédelmi tAmogatas 2
Személyes gondoskodés kérébe tartozé gyermekvédelmi
J107 02 5 -
szakellatasok
J108 Ovodaztatasi tAmogatas megallapitasa 5
J109 Halmozottan hatranyos helyzgiyermekek nyilvantartasa NS HN
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Halmozottan hatranyos helysegyermekek részére kiadott

J110 . . 5 -
igazolasok

3112 Gyermekvédelmi intézkedést valosmitG lakossagi vagy 2 i
jelzérendszeri jelzést

3113 Mas hatdésag megkereséseére készitett kornyezettanydr, egyeb
tarshatdsagi megkeresések

J114 Helyettes széilhal6zat megszervezése 75 -

K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Meg- .
tételszamTétel megnevezése .Or%es,' Lt.
id6 (év)

K101 Atomermii, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszelyessegl i
Ovezetének megallapitasa

K102 Energiaellatasi tanulméany NS 15

K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN

K104  Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskotel&keeységek

K105 folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, dlbgjelentéshez 10 i
kotott tevekenységek folytatasanak eller@ése €s annak
jogkbdvetkezmény:

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevekeryséyilvantartasa NS 15

K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi éggxksi eljarasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Meg- .
tételszamTétel megnevezése orzesl Lt
ido (év)

L101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepciodja NS 15

L102  Turisztikai értekek feltarasa, bemutatasdedejesek, tanulmanyokO -
Turisztikai hivatal nikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6do

L103 o 10 -
operativ tgyek

L104  Turisztikai marketing, turisztikai rendezvékyszervezése 2 -

L105  Turisztikai témaju palyazatok 10 -

L106 Turistatdjékoztaté berendezések, informacios esiktidepitése, 5 i
fejlesztése, karbantartasa

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

L108  Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyiteétasa NS HN
Nem Uzleti célu kbzossegi, szabadidzallashely szolgaltat

L109 végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasfieakzése és 10 -
annak jogkdvetkezményei

L110 Nem Uzleti célu k6zosségi, szabaidiczallashelyek nyilvantarté NS HN
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasanbiko

L111 (zemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bgséen 10 -

tevékenység folytatdsanak elterése e€s annak jogkévetkezmeényei
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L112  Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvansarta NS HN
Mikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenydgtatasanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmidrység

L113 folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos rendezvény 10 -

rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozaselebigjse,

tevékenység folytatasanak elferése és annak jogkdvetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenysegdikantartasa,

e 44 p N T . NS HN
miikodeési engedéllyel rendelk&nzletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szendetevekenység vegzéseéhez szilkseges
okiratok kiallitasa, jatékteremitkodéséhez valé hozzajarulas
L115 megadasa; szerencsejaték-szefvezekenyseg gyakorlasanak 10 -

atengedése targydban 6nkormanyzat egyetértésedsaime

palyazat kiirdsahoz
L116  V&sarloi panasz 2 -
L117 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek 5

L114

M) FOLDM UVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

L. Meg-
Irattari o %
tételszamTétel megnevezése .Or%es,' Lt.

id6 (év)

M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -

Allati hulladékgyijto hellyel, gyajté-atrako teleppel (gyepmesteri
M102 teleppel), kedvtelésibtartott allatok kegyeleti tem&evel 10 -

kapcsolatos iratok
M103  Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -
M104  Allatszallitas és marhalevél kezelés 2
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106  Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107  Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10
M109  Arutermeb Ultetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5
M110 Belterileti névényvédelem és ellerése 10 -
M111 Parlagi elleni védekezés 5 -
M112  Boraszati hatésagi tigyek 5 -
M113 Jarvanyugyi intézkedeések, élelmiszerlanccal, élﬂlarrbiztonsélggai5 i

Osszefug intézkedések, veszélyes kadk\elleni védekezés
M114  Mehészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezeiérszolgalattal kapcsolatos Gigyek megszervezése 15
M117 Nyilvantartas az rutermebzl6 és gyumaolcs telepitésér NS HN

kivagasarol
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engdg&iyzterileti faf-3 i
€s cserjepotlas

M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2

M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatav 15 -
M121 Vadaszterileti résztulajdonosok k6zos képetséhyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatokat 5 -
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M123  Allami tulajdont féldingatlan tulajdonjoganategszerzése NS 15
M124  Belterlleti és kiltertleti hatarvonalak meggitasa NS 15
M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bedgtiratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvztitasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véigmeEes)
M127  Mivelési gvaltozasok 10 -
M128  Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
Termsfold elsvasarlasi és 8haszonbérleti jog gyakorlasaval
M129 : 5 -
kapcsolatos iratok
M130 Ulrahasznosnasra alkalmassa tett tertlet onkorrzmstnt;uIajdonbaNS 15
vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari ngga
tételszamTétel megnevezése OeeSt ¢,
id6 (év)
N101 Foglalkoztatési érdekegyeztetés, tervek NS 15
Kdzfoglalkoztatasi terv, kzhasznu, kdzcélu foghatiatas
N102 szervezése, allashelyek, kozénflekunkaval kapcsolatos operativ3 -
ugyek
P) KOZNEVELESI ES KOZM UVEL ODESUGYI IGAZGATAS
Irattari ngga
tételszamTétel megnevezése 0eeSt ¢,
id6 (év)
P101 !(o'zoktatggl fejlesztési és intézkedési terv, esglgrbseqi NS 15
intézkedési terv
P102  Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagogia program, éségiranyitasi progra NS 15
P104  Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, agélaszeki ugyek NS 15
P105  Ovodakkal és egységes ovoda-létlekkel kapcsolatos iratok 15 -
Altalanos iskolakkal és alapfokuiivészetoktatasi intézményekkei
P106 ) 5 -
kapcsolatos iratok
P107  Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakk6zépiskioddk
P108 . 15 -
kapcsolatos iratok
Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelésitakia
P109 ) =27F . 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110  Diékotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatagk 15 -
P111  Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltataapab&latos iratok 15 -
P112  Alland6 pedagdgus helyettesitési rendszerzaegzése 5 -
P113  Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114  Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizptigyek 5 -
P115 Gyermekek szakéit vizsgalata, iskolaérettséget tanusito vizsgég;\t, i
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi Gigyekben éryességi kérelem 2 -
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P117  Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118  Koteleé felvételt biztosito iskola kijelolése 10
P119  Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 5
P120 Ta_nk,oteles, és fejleskiskolai oktatasra koteles tanulok NS HN
nyilvantartasa
P121 Pedagogus igazolvany tgyek 2
P122  Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123  Integrélt oktatas soran keletké&atok 5 -
P124  Tanuldi jogviszony igazolasa 2
P125  Kozoktatasi Informacios Rendszer tigyei 5
P126  Feldttoktatassal kapcsolatos tigyek 15
P127  Koznivelédési Tanacs ugyei NS 15
P128 Levéltari es _rr_1uzealls ertgkek koZghemenyi megrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129  Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5
Nem helyi 6nkorméanyzat altal alapitott nevelésiatési,
P130 kulturdlis, mivészeti intézmények ikodésének engedélyezése,NS 15
mikodéssel kapcsolatos egyéb tigyek
P131  Mivészeti ligyek NS 15
P132  Intézményi vez&t munkakor atadas-atvétele 5
P133 Intézmények beruhazasaval, felljitasaval kdgics iratok 10 -
Helyi 6nkormanyzat altal tikodtetett kulturalis intézmények
(k6zmivelodési, kbzgyijteményi intézmények, miuzeumok,
P134 ) , s NP D NS 15
konyvtarak, leveltarak) létesitésének és kozossgéigterek
biztositasanak iratai
P135 A koznivelédéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5
P136 Nyilvanos konyvtéri ellatas biztositdsaval kapceidaratol NS 15
P137  Régészeti jeleiged foldterulet védetté nyilvanitasa NS 15
P138  Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5
P139 §_zoprgl§, nﬁve_32| a}llfotasok, emlékimek, emléktablak allitasa, NS 15
Ujradllitasa, kialakitasa
Szobrok, nivészi alkotasok, emlékimek, emléktablak, helyi
P140 . D < . 10 -
épitészeti értékek védelme, fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis,iimészeti targyd palyazatok,
P141 . ; . 10 -
tamogatasok, 6sztondijak
P142  Unnepseégek, innepélyek, rendezvények szeevezés 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari ngga
tételszamTétel megnevezése OILES Lt
id6 (év)
Sportegyesiletek, sportlétesitmények, sportolélogatasa,
R101 o ) - 10 -
palyazatok, szponzori szédesek
Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo
R102 s ) 2 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefdgrptok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
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R105  Sportrendezvények tgyei

5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari
tételszamTétel megnevezése

X101 .
ugyek
X102 Hadkoételesek sorozasaval kapcsolatos tgyek

X103 e
adatszolgaltatas
X104  Meghagyassal kapcsolatos Uigyek

X105 kartalanitassal kapcsolatos igyek

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio
X106 vélsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban atéaete

intézkedési rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107  Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek
X108  Honvédelmi célu terulet-@Mészitési tigyek
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatoskiigye
X111 védelmével kapcsolatos tgyek
Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi felaidat
X112 y

kapcsolatos tgyek
X113  Védelmi bizottsagok uléseivel kapcsolatokat
X114  Felkészitések, gyakorlatok
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek
X116  Lakossag tajékoztatasa

X117 iratok

X118  Munkacsoportokkal, tgyeleti szolgalatokkal ésgdatos iratok

X.2. Katasztr6favédelmi igazgatas

Irattari
tételszamTétel megnevezése

X201 Eletvédelmi |étesitmények (6vohely) kijeldlése
X202  Eletvedelmi letesitmények fenntartasa
X203  Eletvédelmi létesitmények hasznositasa
X204  Rendkivili intézkedések
X205  Polgari védelmi terv
Polgari védelmi szervezet létrehozéasa (tertldapidési,
X206 -
munkahelyi is)

Hadkotelesek tajékoztatasi €s bejelentési kotebxgpthez tartozo
Potencialis hadkotelesek, hadkoételesek nyilvargahéz kapcsoldc

Gazdasagi és anyagi szolgaltatasékesdzitesével, elrendeléséveé

Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu (kritikusjastruktira

Gazdaséagfelkészités és mozgdsitasi feladatok hbkapcsolatc

Meg-
8rzési
ids (év) -

2 -

5 -

30 -

NS HN
5 -

30 -

30 -

30 .

30 -

30 .
5 -

Meg-

orzési

ids (év) -

NS HN
10 -
10 -

NS  HN

NS  HN

NS HN
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X207  Polgari védelmi felkészitési kovetelméenyek 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10
X209  Polgéri védelmi személyi allomany nyilvantaea 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése ab@ntesség igazolasa 10
X211  Polgari védelmi Ggyeleti és jelentési felatato 10 -
X212  Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztrofavéedelmi terv NS HN
X214  Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtas NS HN
X215 Katasztréfavedelmi gyakorlatok 10
X216  Veszélyelharitasi terv NS HN

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatosoregmek
X217 Kkijelolése, szolgaltatas elrendelése, atadas-&tyeggzokonyv, NS HN
kartalanitas
Termelési, ellatasi és szolgéltatasi kotelezetesegnatkozo

X218 iz NS HN
szerddés

X219  Védelmi bizottsagok iratai NS 15

X220 Visszamarado készletek 10 -

X221  Helyredllitasi és ujjaépitési tugyek NS 15

Veszélyes ipari Uzemek kidlsédelmi tervének készitésével és
X222 gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékozZt@dvanyok NS HN
készitésével kapcsolatos iratok

X223 Telepllések veszélyeztetettségenek felmérése 0O 1-
X224  Logisztikai feladatok ellatasa 10
X225  Egyeéni védeszkozokkel tortahellatasi feladatok 10 -
X226 Lgtfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infnagtra 30 i
védelme

X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos delok 30 -
X228 il:gteolﬁpltessel, kimenekitéssel, kilritéssel, befidgaal kapcsolatNS HN
X229  Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kaptiss feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halasztteatatitézkedések 30
X231 Nemzetk6zi kapcsolatok és katasztrofa segitsegie 10 -
X232  Lakossag tajékoztatasa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagiség

- Meg-
Irattari 8r26si
tételszamTétel megnevezése R I

id6 (év)
Fegyveres biztonsarség létrehozasa,itkddtetése,
X301 N . 15 -
megszlintetése
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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