Tura Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
3/2008.(1. 31.) rendelete
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szolo 11/2007.(111.29.) rendelet modositasarol

Tura Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatarol
szol6 11/2007.(111.29.) szamu rendelete (tovabbiakban: Or.) 7. szamu mellékletét, a Polgér-
mesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat az alabbiak szerint modositja:

§: Az Or. 7. szami melléklete helyébe e rendelet melléklete 1ép.
§: Ez arendelet a kihirdetése napjan 1ép hatalyba.

Szendrei Ferenc Dolanyi Robertné
polgarmester jegyzo

A rendelet kihirdetve:
Dolanyi Robertné

jegyzo



7. sz. melléklet

Tura Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Iratkezelési Szabalyzata

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet alapjin, valamint Tura Véros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 11/2007.(111.29.) szamu, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata-
rol sz616 rendeletének az ,,Iratkezelés rendje” cimii mellékletében meghatarozottak figyelem-
bevételével a Polgarmesteri Hivatal iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

1. Altalanos szabalyok

Az iratkezelési szabalyzat a Pest Megyei Levéltar egyetértésével és a Kozép-magyarorszagi
Regiondlis Hivatal jovahagyasaval késziilt. Az iratkezelés szervezetét megvaltoztatni, modo-
sitani csak a naptari év kezdetén a fent emlitett illetékes levéltar és kozigazgatasi hivatal
egyetértésével lehet. Az Onkormanyzat Irattari Terve az dnkormanyzati és teriiletfejlesztési
miniszter 12/2006. (XI1.18.) OTM rendeletével kiadott egységes irattari terv.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya a Polgarmesteri Hivatal dolgozoira - jogviszonyat6l fiiggetleniil -, a pol-
garmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képviseld-testiileti, bizottsagi ta-
gokra, tovabba a Hivatal altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakoroket:
- az ratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa €s érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az ratok atadasa az ligyintézoknek,

- a kiadmanyozas,

- az ratok tovabbitasa, postdzasa (expedialas),

- Irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- frattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmez0 rendelkezések.



2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja a jegyzo.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén a jegyzo latja el.
c) Az iratkezelési feladatok vegyes modon keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézok végzik.
e) A szabalysértési ligyek kivételével valamennyi ligy iktatdsa elektronikus iktatoprog-
ram alkalmazasaval torténik Az iktatoprogram neve: ,, KOZIKT” iigyiratkezel rend-
szer, 5.1. verzi6 (2000).

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

A jegyz0, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az ratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az ratkezelési szabalyzat kozigazgatasi hivatalnak torténd megkiildéséért annak jovahagyasa
céljabal,
- az ratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és elja-
rasok, valamint az irattari tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok
szakszerli €s biztonsagos meglrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséert, to-
vabba
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaert, fel-
igyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott kelet-
kez6, illetve onnan tovabbitott irat:
- azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
- kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
- szakszerl kezelés€hez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek;
- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
- az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodésé-
hez megfeleld tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a jegyz0 latja el. A jegyzo
feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az [. sz. mellékletben meghatarozott személyre ru-
hazza at.

A jegyzd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalyta-
lansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végz0d, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s tovabbképzéseérdl,



- az tratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtdraknak naprakészen tartasarol, az
iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- az egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A jegyz0 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

2.3. A kozponti iktaté

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatanak Iratkezelés rendje cimii mellékletében (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozot-
tak szerint — a Jegyz6i Iroda alé tartozo egyetlen személy (a tovabbiakban: iktatd) feladataként
keriil megszervezésre. A szabalysértési ligyek esetében az iratkezelés (kézi iktatas) a szabaly-
sértési ligyintézo feladata.

Az iktat6 feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megteleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés €s

- a sériilés ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevo iigyintézok, iigykezel6k

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, tigykezeldk és egyeéb iratkezeld személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzek,

b) védjék az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint



- a megsemmisiilés €s
- a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatalndl - a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének atte-
kinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategy-
ségkent, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategység-
nek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal irattari anyagéba tartozo egyéb mas iratokat
- még irattdrba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkoz6 adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani (iktatni).
A szabalysértési tigyek papiralapu iktatokonyvben, kézi iktatassal kertilnek nyilvantartasra.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyér-
telmiien bizonyithat6 legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kdvethetd és ellen-
Orizhetd,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az iratkezelési folyamat szereploit (iktato, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld)

- a hivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint

- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléaddi munkanaplo, ligyiratp6tld lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyzdkonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 az iktatast kzpontilag szervezi meg.



Az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa ¢€s érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadmanyozas,
- expedialas,
- frattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. A hivatalhoz érkezett killdemények

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:
- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
- a postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
- kommunikacios eszkdzok segitsegével (fax),
- kozvetleniil, személyesen az ligyfeltol (levél, egyéb irat).

Tura Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szol-
galtatas altalanos szabalyairdl sz6lo 2004. évi CXL. torvény hatalybalépésével 6sszefliggd
egyes helyi dnkormdnyzati rendeletek mddositasardl szolo 17/2005. (1X.28.) szamu rendelete
2.§-a értelmében a kozigazgatasi hatdsagi eljardsban az egyes eljarasi cselekmények elektro-
nikus tigyintézés keretében nem gyakorolhatok, kivéve ha torvény az elektronikus tigyintézést
az ligyek vagy egyes eljarasi cselekmények meghatarozott kdrében kotelezd teheti vagy meg-
tilthatja.

5.2. Az atvételre jogosult személyek

A Polgérmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan, kdvetkezd személyek jogosultak felbontani:
- a jegyz0, vagy az altala postai meghatalmazéssal is rendelkezd megbizott ligykezeld —
valamennyi kiildemény vonatkozasaban,



- az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szdmara juttatjak el

Az utédnvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon ¢s a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziiksé-
ges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien kovetkez-
tetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésérdl.

5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

A papir alaptl iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt
- olvashat¢ alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kert atvételi igazolason a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgds" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell meg-
jelolni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — at-
vételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron

kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyz6 iratokrol vagy
mellékletekrol a kiildd szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - €rtesiteni kell.)



A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atven-
ni. A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.6. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igénylo ("azonnal", vagy "stirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg
- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem 4allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiilldemények felbontasa altalaban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:
- jegyz0 (mint az iratkezelést feliigyeld)illetve az altala irasban felhatalmazott {igykezeld,

vagy
- az iktato.

Tura Varos Polgarmesteri Hivatalaban a kozponti faxszamra érkezd faxok digitalisan archiva-
lasra kertiilnek a Hivatal intra rendszerében, ezaltal a faxon érkezett iratrol — érkezésekor- tar-
tésan Orz6 masolat késziil. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontasa a cimezett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz410, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt ik-
tatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

6.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbonto az atvétel és felbontds tényét a dditum megjelolésével, dokumentaltan kételes rog-
ziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.



(Ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasz-
tani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel siirgdsen el
kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezelohoz.)

6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven
kell rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mel-
I¢kelni.)

6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto

- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbi-
zott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az tigy-
intéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a beadvanyban
kért illetékkateles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles,
az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiilldeményként vissza kell kiildeni az
igyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tin-
taval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azon-
ban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos ke-
zelést, illetdleg ligyintézést.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,



- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni €s iktatni a kdvetkezd kiildeményeket:

- kdnyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigord szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények felbontasa, szignaldsra valo el6készitése €s érkeztetd bélyegzdvel vald ellata-
sa az iktatoban torténik.

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv

Iktatas celjara evente megnyitott, elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatoprogram
neve: ,,KOZIKT” tigyiratkezeld rendszer, 5.1. verzio (2000).
Szabalysértési ligyek esetén a kézi iktatas papiralapt iktatokonyvbe torténik.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam;

- iktatas id6épontja;

- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

- kiildemény adathordozodjanak tipusa (papiralapti, elektronikus), adathordozoja;
- kiildé megnevezése, azonosito adatai,

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;

- érkezett irat iktatdszama (idegen szdm);

- mellékletek szama;

- ligyintéz0 szervezeti egyseég €s az ligyintéz0 megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utoiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- frattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.



Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvéan-
tartani.
Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az lgyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi f0szamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatoszam kiadasanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktato-
konyv ,targy” rovataba be kell irni.

A téargyat csak egyszer, az {ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - 1ényegesen megvaltozott, ebben az eset-
ben az 0j targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az lgyirat targya, illetdleg az ligyfél neve €s azonosité adatai alapjan a név- €s targymutato
konyvet elektronikusan kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jel-
lemzd1 alapjan targyszavakat kell rendelni, €s biztositani kell a targyszavak €s azok kombina-
cidja szerinti keresés, valamint a talalatok szlikitésének lehetdségét.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni, és azt
hitelesiteni is kell.

7.6. Az iktatas idépontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hatarid6s iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

7.7. Az iktatobélyegz6

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni ¢€s a le-
nyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:



- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszdmat (alszdmat),

- az Ugyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

7.8. Az eloadoéiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.
Az el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eldadodiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- iktatészam;

- iktatas id6épontja;

- ligyintézé megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utoiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- frattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

Az eldaddiven célszerli feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas €s
expedialads adatait.

7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény f0szamara, rogziteni kell az iktato-
konyvben:

- az eloirat iktatdoszamat, és

- az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének athu-
zéasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 1j helyének megjeldlésével torténik.

7. 10. A gylijtészam

Gyujtéiven, egy gyljtdszdm alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezd tajékoztatok, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezé meghivok,

- olyan, a Hivatalhoz kiilonb6z0 személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatoszamon valo iktatdsa indokolatlan.

A gylijtoszam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszdmot és a gyijtéiv
sorszamat. A gylijtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben. Az ligyin-
tézés utan a gylijtdéiv az iratok mellett marad ¢€s igy kertil irattarba.



A gyljtészdmok jegyzékét a kapcsolodo targy megjelolésével az iktatokonyv elsé lapjahoz
kell csatolni és a gytijtéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint dsszekapcsolva, az iktato-
konyvvel egyiitt kell kezelni.

7.11. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségte-
len legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas modjai

Az iktatas iktato program alkalmazasaval torténik , ahol az iktatokonyvbe elektronikus Giton
keriilnek rogzitésre az adatok.

8.2. A kézi iktatas

A kézi iktatasra kizardlag a szabalysértési hatdsagi tigyintézés soran kertil sor.

8.3. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal torténd iktatas sordn figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- Ertelemszeriien alkalmazni kell a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell a név- és targymutaténak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehetoségét.
- Az utélagos mddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd ligyintézd/ligykezeld azono-
sitgjaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovetheten
rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat.
- A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megdrzésével, naplozassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.
- Biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni - kiilon
jogszabalyban meghatarozott formatumban - az iktatokonyv idébélyegzdvel ellatott, hi-
teles elektronikus valtozatat.
(A program adatait év végén 1dotallo modon ki kell iratni és az igy késziilt iktatokdnyv
név- és targymutatdval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.)
- Az elektronikus iktatokonyvet €s az ligyviteli program altal készitett név- és targymu-
tatot minden év végén jo mindségben ki kell nyomtatni, €s azt hitelesiteni kell.
- Elektronikus iktatasnal is egy f0szamhoz alszamok kapcsolodnak. Egy sorszdmhoz,
ebben az esetben akar korlatlan szamu alszam is tartozhat.

Szamitogépes iktatas esetén az iktatoprogramnak tartalmazni kell
- a kézi iktatasnal eloirtakat,

- felhaszndloi lehetdségek szabalyozhatosagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.



A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezeld az érkezett ¢és érkeztetd bélyegzdvel ellatott iratot - az ligyintézd kijelolése
(szignalas) végett a jegyzOnek bemutatni.

Az irat szignaldséra jogosult:
- a jegyz06, valamint
- a 4. sz. mellékletben meghatarozott - a jegyz06 altal megbizott - személy(ek).

A szignalasra jogosult személy
- kijeloli az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait, pl.:
- targy meghatarozas,
- feladatok,
- hatarido,
- stirgdsségi fok stb.

A szignal6 a feladatat az iraton végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott ligykdrokben — szignalas nélkiil ahhoz az
igyintézOhoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést meg-
tenni.

Az ligyintézok nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van vagy ha az {igy, tigycsoport feldolgozaséra
illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

10. Az iratok atadasa az iigyintézoknek

Iktatds utan az atadas napjat, majd emelked6 szamsorrendben az iigyiratok iktatészamat az
el6ad6i munkanaploba kell beirni.

Az iktatd az el6ado1 munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes iligyintézOhoz.

Az el6addi munkanaplot ligyintézOnként, évenként kell vezetni.

(Az eléadoi munkanapldba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szdmara visszahozott iratokat.)



11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jegyzé altal kiadma-
nyozassal megbizott, ezaltal kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairés, azaz

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzo-
lenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldirdsmintéja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.

11.2. Hiteles masolat

A Polgéarmesteri Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu kiad-

many esetében - a irat zaradékolasaval adhat6 ki.

11.3. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadményozéashoz
- 4ltaldban az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de
- Onkormanyzati rendelet rendelkezhet arr6l, hogy helyi cimeres korbélyegzot is lehet
alkalmazni. E bélyegz6 alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi rende-
let hatdrozza meg.

11.4. A kiadmanynak ismert iratok

Nem mindsiilnek kiadméanynak a Polgarmesteri Hivatal miikodése sordn az tigyfelek ligyinté-

zE€sét és joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot
¢s kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informdaciot szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az iratkezeldnek ( ligyintézOnek) ellendriznie kell, hogy



- az alairt, illetOleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott iratokon végrehajtottak-e min-
den kiadoi utasitast,
- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kovetden , az eléadoi iv belsé oldalan az iigyintézdnek fel kell jegyezni a to-
vabbitas ( postazoba adas) keltét €s ennek tényét és alairasaval szignalnia kell.

12.2. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa

Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa a jegyzOi titkdrsagon torténik. A kiildeményeket a
tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futdrszolgalat stb.).

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végez-
ni.

13.2. Hataridos iratok kezelését szolgalo irattarto

A hataridds iratok irattarté a hatdridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridd
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.

Az iratkezelonek hataridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek megha-
tarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

A hatéridds tigyiratokat a kittizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridos irattartokban vagy
hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridd lejarta el6tti napon azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds tligyiratok koziil. Ha az ligyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkozo utasi-
tas szerepel, a kezeld az ligyiratot munkanaploval az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel elétt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

13.3. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- atmeneti irattar,
- kozponti irattar.

13.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
- a kiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az 4tmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetd maximum 6 honapig O6rzi. Az 6rzé-
si 1d0 leteltével az iktatd t4jékoztatja az ligyintézdt az iratrdl, s ha az ligyintéz6 kéri, részére
atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hataridd letelte utan, és az iligyintézo eltérd ren-
delkezés hianyaban — az iktatd



- gondoskodik kdzponti irattarban valo elhelyezésérol.
(A kozponti irattdr gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.)

13.5. A kozponti irattarba helyezés elétti feladatok

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek

- az Ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén rave-
zetnie) az irattari tételszamot, ¢s meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasi-
tasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. mésolatokat, és a se-
lejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idpontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatarozza meg €s rogziti az eléadoi iv megfeleld rovatdban. Az irattari tétel-
szamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo6 rovataba is, majd az iratot

- az atmeneti, vagy

- a kdzponti
irattarba helyezi.

13.7. Iratkolesonzés az irattarbol

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi (tovabba az 6nkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai)
az érvényes Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattar-
bol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazol6 iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté mdédon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekeé-
ben a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol

- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarol-
ni.

14. Selejtezés

14.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését a jegyz6 altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.



14.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrol selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a Polgarmesteri Hivatal korbeé-
lyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezés céljabol.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsage,

- 1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése a jegyz0 utasitasdnak megfelelden torténhet
kiilonosen:

- iratmegsemmisitével,

- ¢getéssel.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az atado koltségére,
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd at-
adasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamban,
kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Polgarmesteri Hivatal altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- a Polgarmesteri Hivatalon (az dnkormanyzati tisztségviselokon, bizottsagi tagokon) kiviili
személyekre, tigyfelekre, valamint

- az iratkezeldkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.

A Polgéarmesteri Hivatal dolgozoi (valamint az 6nkormanyzati tisztségviseldk, bizottsagi ta-
gok) csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakdriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyz0 felhatalmazast ad.

rrrrr

melléklet.)



16.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismeré-
sét.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt irattari tervként az 6nkormanyzati €s teriilet-
fejlesztési miniszter 12/2006. (XI1.18.) OTM rendeletével kiadott egységes irattari tervet
hasznalja.

Az egységes irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes irattari tételek selejtezésére,
vagy levéltarba adasara vonatkozd, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket. A Szabaly-
zat irattari terve a 8. szama melléklet.

18. Intézkedések a feladatkor megvaltozasa, illetve
munkakor atadasa esetén

18.1. Intézkedések feladatkor megvaltozasa esetén

Hivatalatadas esetén az errdl felvett €s iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolso ikta-
toszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett tigyirathatralékot.

18.2. Munkakor atadas

Az ligyintéz6i munkakor atadasa (onkormanyzati tisztség, bizottsagi tagsag megsziinése) ese-
tén az érintett az iratokkal munkanaploja alapjan szdmol el.

Ha az atado ligyintéz6 a Polgarmesteri Hivataltol, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérdl ta-
vozik, a munkanaplojat be kell vonni.



19. Ertelmez6 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatdrozott iddtartami atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattadrba adas eldtti drzése torténik;

- atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzésa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkezo papiralapu vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol sz6lo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus do-
kumentumba foglalt irat;

- elektronikus tdjékoztatdas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditdsanak napjarol, az ligyintézési hataridérdl, az
gy ligyintéz0jérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiil elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildgjét;

- eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezelés-
sel kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkez-
tetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordo-
zojanak, fajtadjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdonyvben vagy kiilon
érkeztetd konyvben;

- gépi adathordozo: kiillon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-
igyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas
eszkoz;

- iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton €s az eldadodi iven;

- iktatokonyv. olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd
Iratot;

- iratkolcesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy tligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi {ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa €s irattarban torténd do-
kumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesiteés: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;



- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selej-
tezés vagy levéltarba adas elotti Orzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités c€ljabol burkolatdn vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

- levéltarba adas. a lejart helyben Orzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart évfo-
lyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

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

- mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreéllitasdnak
lehetdségét kizaro moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszt-
hato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetke-
zett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés. a lejart megdrzési hatarideju iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmi-
sitésre torténd elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo ligyiratdarabok (eld- €s utoiratok) végleges jelle-
gl 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;

- szigndlads: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijeloleé-
se, az elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozésa;

- tovabbitas: az ligyintéz€s sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan téarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzaférés lehetdségé-
nek biztositasaval is;

- tigyintézo: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre eldke-
sziti;

- tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

20. A szabalyzat zaro rendelkezései
20.1. A szabalyzat hatalyba lépése
A szabdlyzat visszamendleg 2007. januar 1-jén 1ép hatdlyba az illetékes onkormanyzati levél-

tar és kozigazgatasi hivatal jovahagyasa utan.

Tura, 2008. januar 30.

Dolanyi Robertné
jegyzo



Mellékletek:
- 1. sz

melléklet: A jegyzd tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato

személy

- 2.8z
- 3. sz.
- 4. sz.
mélyek
- 5. sz.
- 6. sz.
-7.sz.
- 8. sz.
- 9. sz.
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- 14. sz.

melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek
melléklet: A kiildemények felbontaséara jogosult személyek
melléklet: A kiildemények szignalasara - a jegyz0 megbizasabol - jogosult sze-

melleklet: A szignalds nélkiili iktathato ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok
melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

melléklet: Hozzaférési jogosultsag ligyintézdnként/tisztségenként

melléklet: Irattari terv

melléklet: Gytjtdiv

melléklet: Iratselejtezési jegyzékonyv

melléklet: Iratatadas-atvételi jegyzOkonyv

melléklet: Tételszintli iratjegyzek

melléklet: Raktari-egység szintii iratjegyzek

melléklet: Darabszintli iratjegyzék



1. sz. melléklet
A jegyzo tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy
Tartos tavollétem esetére felhatalmazom az aljegyzot, hogy helyettem ellassa az ligyiratkeze-
1¢s feliigyeletét.
A jegyzd és az aljegyz0 egyiittes tartos tavolléte esetén az iigyiratkezelés feliigyeletét az

Igazgatasi Csoportvezetd latja el.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kort

Tura, 2008. januar 30.

meghatalmaz6 meghatalmazott



2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemeény tipusa
Golya Péterné igykezeld valamennyi
tavolléte esetén
Ondrik Judit igykezeld valamennyi
Pésztor Janosné igykezeld valamennyi
Dr.To6th Gabriella okmanyirodai csoportvezetd | Okmdanyirodai futar atjan ér-

kezett iratok

Tura, 2008. januar 30.

Dolanyi Robertné

jegyzo




3. sz. melléklet

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Neév Beosztas
Golya Péterné igykezeld
Ondrik Judit igykezeld

Tura,2008. januar 30.

Dolanyi Robertné
jegyz6



4. sz. melléklet

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara kizarolag a jegyz6 jogosult.
Tartos tavolléte esetén az aljegyz0, egylittes tartds tavollét esetén az Igazgatasi Csoportvezetd.

Tura,2008. januar 30.

Dolanyi Robertné
jegyzd



5. szamu melléklet

A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra jogosult iigyintézok

Elozetes szignalas nélkiil iktathatoak a kdvetkezo ligyiratok az alabbi ligyintézék vonatkoza-
sdban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett ligyintézék Kikotések
1. Adéiigyek Adaiigyi iigyintézok
- adobevallasok

- bejelentkezés valamely ado
hatélya ala

- adok modjara kezelendd koz-
tartozasokrol sz016 értesités

2. Pénziigy Pénziigyi iigyintézok

- koltsegvetessel  kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoloval  kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakonyv Anyakonyvi iigyintézo

- értesités sziletésrol

- értesités halalesetr6l

4. Szocialis igazgatas Szocialis iigyintézo

- szocidlis targyu kérelmek

- kérelmek visszavonasa

Kelt: Tura,2008. januar 30.

Dolanyi Rébertné
jegyz6




6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelo1om ki a kovetkezd személyeket:

Belovai Tiborné 1gazgatasi csoportvezetd
Dr.Toth Gabriella ~ okmanyirodai csoportvezetd

Golya Péterné igykezeld

Kelt: Tura, 2008. januar 30.

Dolanyi Rébertné
jegyz6

Zaradék:

Alulirottak aldirasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként va-
16 kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.



7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsag
ligyintézonként/tisztségenként

Ugyintézo/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Kelt: oo

alairas



8. sz. melléklet

Irattari terv

az onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszter a helyi 6nkormanyzatok egységes iratta-
ri tervének kiadasarol sz6lé 12/2006. (XI1.18.) OTM rendelete alapjan

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csopor-
tokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és ha-
taskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari téte-
lekbe tartozé iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd ira-
tok levéltarba adasanak hatéridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetds€g szerinti mindsitését és a levéltari
atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari jel 0sszetevoi:

- tigykorszam: haromjegyl szam, amely meghatarozza az iigy tipusat, az dnkormanyzati hiva-
tal szervezetéhez ¢s feladatkoréhez igazodo rendszerezésben;

- agazati betiijel: meghatarozza az ligy 4gazati hovatartozasat;

- selejtezesi jel: kodszam, amely meghatarozza a nem selejtezhetd tételeket, valamint a kise-
lejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének idOtartamat.

Az irattari jel alkalmazasa, feljegyzése, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan
torténik, €s koveti a korabbi évek gyakorlatat.

Az tigykorszam meghatarozasa figyelembe veszi azt a tényt, hogy az egységes terv hosszu
tavra késziilt, igy lehetdséget kell biztositani a feladat- €s hataskor modositasok atvezetésére
az egységes szerkezet megbontasa és Ujraszdmozasa nélkiil. Ennek megfelelden az egyes
igykorcsoportok végén felhasznalhatd szamkeretek maradtak.

Az agazati hovatartozast meghatarozo betiijeleknél a bevalt gyakorlatnak megfeleléen ,,U”
betiijel kiilonbozteti meg az altalanos tligyeket. A kiilonds rész dgazati betlijeleinek meghata-
rozasa is koveti a korabbi gyakorlatot, ennek megfelelden nem hasznaltuk fel a 38/1998. (IX.
4.) BM rendeletben mar az altalanos részhez atcsoportositott személyzeti tigyek ,,S” betiijelét,
¢s nem hasznaltuk fel az egyhazi tigyek ,,D” betijelét, valamint a terviigyek ,, T bettijelét.

A hatarid6 nélkiil irattarban 6rzendd iratok fogalma sem 1j, azt a korabbi évek gyakorlata is
alkalmazta.

I= Megyei 6nkormanyzat
II= Fbévarosi 6nkormanyzat
III= Megyei jogh varosi dnkormanyzat
IV = Févarosi keriileti 6nkormanyzat
V = Varosi énkormanyzat
VI= Kozségi, kdrjegyz6ségi kdzponti dnkormanyzat
1= 2 év utan selejtezhetd
= 5 év utan selejtezhetd
= 10 év utan selejtezhetd
4= 15 év utan selejtezhetd
5= 30 év utan selejtezhetd
6 = 75 év utan selejtezhetd
0= nem selejtezhetd
HN = {igyviteli érdekbdl hatarid6 nélkiil az onkormanyzat irattaraban marado iratok jel-

zésére szolgal, az iratok iigyviteli értékének megsziinése utan az onkormanyzat €s
az illetékes levéltar kdzosen dont az atadas idépontjardl



Lt=levéltari atadas hatarideje, altalanossagban az 1995. évi LXVI. torvény hatarozza
meg, ténylegesen az 6onkormanyzat és a teriiletileg illetékes levéltar donti el az at-
adas id6pontjat

Orzési id6 = az ligy elintézését kovetd irattarozas keltétdl szamitott minimum id6, amely az ira-
tok selejtezési lehetdségét jelenti
lejarat utan = az adott ligykorben keletkezett irat érvényességének lejartatol szamitandd mini-
mum 6rzési id6
HK = hasznalaton kiviili tétel

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

1. Képviselo-testiilet iratai

Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I v A% VI Lt.
szam
001 Polgarmesteri (alpolgarmesteri) tisztség atadas- 0 0 0 0 0 0 15

atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok




002 Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei 0 0 0 0 0 15
(eldterjesztések, siirgésségi inditvanyok, tajékozta-
tok, kdzmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-
elokészitd iratok, népi kezdeményezés itjan a kép-
visel6-testiilet elé terjeszthetd minden olyan gy,
amelynek eldontése a képvisel6-testiilet hataskoré-
be tartozik)
003 Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormany- 0 0 0 0 0 15
zatok, falugyiilések, korzeti tanacskozasok, lakos-
sagi forum jegyzokonyvei és mellékletei
004 | Képviselo-testiileti tilésekrol késziilt hang- és kép- 0 0 0 0 0 | A szerkesz-
anyag tett jegyzo-
konyv elké-
sziilte utan a
keletkezést
kovetd év
marcius 31-
ig
005 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai 0 0 0 0 0 15
006 Tanacsnoki iratok 0 0 0 0 0 15
007 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, 0 0 0 0 0 15
helyi kitiintetés adomanyozasa stb.)
008 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek 0 0 0 0 0 15
009 Onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok 0 0 0 0 0 15
2. Kisebbségi onkormanyzat iratai
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v VI Lt.
szam
011 HK
012 | Egyittmtikddési megallapodasok 0 0 0 0 0 15
013 Feladatellatasi, intézményhal6zat-miikodtetési és 0 0 0 0 0 15
fejlesztési terv kisebbségi onkormanyzati vélemé-
nyezése
014 | Kisebbségi gazdalkodo szervezetek, intézmények 0 0 0 0 0 HN
alapitasa, atszervezése, megsziinése
015 Kisebbségi oktatast is folytatd iskolakban az érett- 2 2 2 2 2 -
ségi vizsga lebonyolitasanak ellenérzésével kap-
csolatos iratok
016 Kisebbségi 6vodai, iskolai dontések véleményezé- 2 2 2 2 2 -
se, szakmai ellen6rzése
017 Kisebbségi 6vodai, iskolai nevelési programok, 4 4 4 4 4 -
tantervek véleményezése
018 Kisebbségi onkormanyzat, kisebbségi dnkormany- - 0 0 0 0 15
zati bizottsagok tléseinek jegyzokonyvei, mellék-
letei, eldterjesztések, egyéb dontés-elokészito ira-
tok
019 | HK
020 | HK
021 Kisebbségi onkormanyzatok tarsulasi szerzodései 0 0 0 0 0 15
022 Kisebbségi onkormanyzat koltségvetési és va- 0 0 0 0 0 15
gyonkezelési ligyei
023 Kozoktatasi megallapodas kisebbségi oktatasrol 0 0 0 0 0 15
024 | Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, beje- 1 1 1 1 1 -
lentések
025 Kisebbségi onkormanyzat ellendrzése 0 0 0 0 0 15
026 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai 2 2 2 2 2 -




3. Az onkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 6nkor-
manyzat gazdalkodo szervezeteinek, kozhasznu tarsasagainak, kozalapit-
vanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

3.1. Szervezet, miikodés, tigyvitel

Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
031 Adatvédelem szabalyozasa 3 3 3 3 3 3 -
032 Belso ellendrzési és konyvvizsgaloi jelentések 3 3 3 3 3 3 -
033 Belso tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munka- 2 2 2 2 2 2 -
konyv, érkeztetd konyv, iratatadd konyv, posta-
konyv stb.)
034 | Bélyegzok nyilvantartasa 2 2 2 2 2 2 -
035 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves pol- 0 0 0 0 0 0 15
garmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)
036 Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki 2 2 2 2 2 2 -
jegyz0i, polgarmesteri, intézményi)
037 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 2 2 2 2 2 -
038 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvé- 0 0 0 0 0 0 15
delmi és érdek-képviseleti szervezetekkel, érdek-
képviseleti forumok alapitasa, miikddtetése
039 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek -
040 | HK
041 Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 1 1 1 1 1 1 -
042 Hivatal, munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyvek 3 3 3 3 3 3 -
043 Iktato- és mutatokonyv, irattari segédkonyvek 0 0 0 0 0 0 15
044 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi | 0 0 0 0 0 0 15
tarsasagok alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és mitkodés-
sel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és mikddési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzo-
konyvek
045 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi 3 3 3 3 3 3 -
tarsasagok iranyitasaval és miikodésével kapcsola-
tos feliigyeleti, ellendrzési, operativ iigyek
046 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcso-| 0 0 0 0 0 0 HN
latos tigyek, iratselejtezési jegyzokonyvek
047 | HK
048 | Kartéritések 3 3 3 3 3 3 -
049 Kézi irattarbol a kozponti irattarba torténd iratat- 4 4 4 4 4 4 -
adas-
atvétel jegyzOkonyvei
050 | Kollektiv szerzédés 0 0 0 0 0 0 15
051 Korlevelek (intézkedést igényld) 1 1 1 1 1 1 -
052 Kozalkalmazotti Tanacs tigyei 0 0 0 0 0 0 15
053 Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, beje- 1 1 1 1 1 1 -
lentések
054 | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 2 2 2 2 2 2 -
055 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tobbol- 0 0 0 0 0 0 15
dalt megallapodasok, éves értékelések
056 Kiulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések | 2 2 2 2 2 2 -
057 Kiils6 szervek, ASZ, kozigazgatasi hivatal ellen- 0 0 0 0 0 0 15
Orzése, atvilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizs-
galatok, torvényességi észrevételek, ligyészi intéz-
kedések




058 Levéltari iratatadas-atvételi jegyz6konyvek 0 0 0 0 0 0 HN

059 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyil- 6 6 6 6 6 6 -
vantartasa

060 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek 2 2 2 2 2 2 -

061 Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei 0 0 0 0 0 0 15

062 Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend 2 2 2 2 2 2 -

063 Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, 3 3 3 3 3 3 -
rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)

064 | HK

065 Peres tigyek, jogi képviseleti tevékenység 4 4 4 4 4 4 -

066 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, PR tevékenység 2 2 2 2 2 2 -

067 Statisztika (éves) 0 0 0 0 0 0 15

068 Statisztika (id6szaki) 2 2 2 2 2 2 -

069 Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Tarsulasi 0 0 0 0 0 0 15
Tanécs iiléseinek jegyzokdnyvei, teriiletszervezési
igyek, hatartertileti ligyek

070 | Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) 0 0 0 0 0 0 15

071 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii 0 0 0 0 0 0 15
elektronikus programleirasok, programrendszer,
védelem szabalyozas stb.)

072 Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetoi 0 0 0 0 0 0 15

073 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi szerveze- 2 2 2 2 2 2 -
tekkel

074 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval 2 2 2 2 2 2 -
kapcsolatos ligyek

075 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, 0 0 0 0 0 0 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, telje-
sitményértékelés altalanos iratai

076 Onkormanyzatok egyiittmiikodésére vonatkozo 0 0 0 0 0 0 15
iratok

077 Europai Unids csatlakozas jogharmonizaci6 iratai 0 0 0 0 0 0 15

078 Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozo 0 0 0 0 0 0 15
iratok

079 Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, nyilat- 1 1 1 1 1 1 -
kozatok

080 | Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, 1 1 1 1 1 1 -
tajékoztatok

081 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcso-| 0 0 0 0 0 0 15
latos ligyek

082 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, kon- 0 0 0 0 0 0 15
cepcio, program, terv

083 Kistérségi tarsulasok operativ tigyei 3 3 3 3 3 3 -

084 | Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céli) palya- 0 0 0 0 0 0 15
zatok

085 Lobbitevékenység 3 3 3 3 3 3 -

3.2. Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam

091 Baleseti, rokkantsagi ligyek 6 6 6 6 6 6 -

092 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, 3 3 3 3 3 3 -
jelentések

093 Bérnyilvantartas (bérkarton) 6 6 6 6 6 6 -

094 | Eltartoi nyilatkozat 2 2 2 2 2 2 -

095 Fegyelmi ligyek 3 3 3 3 3 3 -




096 Fizetés nélkiili szabadsag ligyek 6 6 6 6 6 6 -
097 Fizetési eldleg 1 1 1 1 1 1 -
098 Helyettesitések 3 3 3 3 3 3 -
099 Illetményiigyek (bérjegyzek, illetménykiegészités, 3 3 3 3 3 3 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapita-
sa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatoi kdleson, tavolléti dij, letelepedési ta-
mogatas, koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatasok
stb.)
100 | Jelenléti ivek 2 2 2 2 2 2 -
101 Képviseldk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, 2 2 2 2 2 2 -
vagyonnyilatkozatai, juttatdsai, tiszteletdijai
102 Kereseti igazolas 1 1 1 1 1 1 -
103 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athe- 6 6 6 6 6 6 -
lyezés, mindsités, egyéni teljesitményértékelés ira-
tai, munkakori leiras, felmentés a képesitési elbiras
alol, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, ci-
mek, kitiintetések adomanyozasa, kozszolgalati
munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalék al-
loméanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziin-
tetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, va-
gyonnyilatkozatok, dsszeférhetetlenség
104 | Kozigazgatasi alap- és szakvizsgaiigyek, iigykeze- 5 5 5 5 5 5 -
16i alapvizsgaiigyek
105 Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok 0 0 0 0 0 0 HN
106 Koztisztviselok, kdzalkalmazottak egyéb jogvi- 3 3 3 3 3 3 -
szonyainak engedélyezése
107 Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) 0 0 0 0 0 0 15
108 Munkaba jaras koltségeinek téritése, vasuti igazol- 1 1 1 1 1 1 -
vanyok ligyei
109 | Napidijak 2 2 2 2 2 2 -
110 | Onkéntes nyugdijpénztari timogatas 6 6 6 6 6 6 -
111 Személyzeti targya palyazati kiirasok €s beadott 1 1 1 1 1 1 -
palyazatok
112 Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek 2 2 2 2 2 2 -
113 | Tanulmanyi szerzodés 3 3 3 3 3 3 -
114 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 2 2 2 2 2 -
gyakorlat
115 Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 3 3 3 3 3 3 -
116 | Ures allashelyekrdl tajékoztatas 1 1 1 1 1 1 -
117 Kozhasznu alkalmazasok, tavmunka egyedi ligyei 6 6 6 6 6 6 -
118 Kitiintetések, kitiinteté cimek adomanyozasanak 2 2 2 2 2 2 -
elokészitése, lebonyolitasa
119 | Kozszolgalati jogvitak 5 5 5 5 5 5 -
3.3. Pénz- és vagyonkezelés
Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
131 Adoiigyek (sajat) 2 2 2 2 2 2 -
132 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, 3 3 3 3 3 3 -
konyvelési naplok, leltar, selejtezés)
133 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzé- 2 2 2 2 2 2 -

sek, megrendelések




134 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, | 2 2 2 2 2 2 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
135 Beruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolita- 3 3 3 3 3 3 -
sa, éplletfenntartas, felqjitasi terv, feljitasok szer-
vezése €s pénziigyi lebonyolitasa, kozbeszerzés
lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
136 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztar- | 3 3 3 3 3 3 -
bizonylatok, pénztarnaplok, szamlak, szamlatom-
bok tépéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
137 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlaren- 1 1 1 1 1 1 -
dezés, szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
adossagelengedés
138 | Gazdasagi program 2 2 2 2 2 2 -
139 Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan, 1 1 1 1 1 1 -
menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)
140 | Illetményszamfejtés 3 3 3 3 3 3 -
141 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, 0 0 0 0 0 0 HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
142 Koltségvetési beszamolo (éves) 0 0 0 0 0 0 15
143 Koltségvetési beszamolo (iddszaki) 3 3 3 3 3 3 -
144 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 3 3 3 3 3 3 -
igyek (adossagrendezés, atcsoportositas, cimzett és
céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, céltarta-
1ékok felhasznalasa, hitelfelvétel és lebonyolitas,
hitelnyilvantartas, koltségvetés és beszamolo elo-
készitése, koltségvetési koncepcio, pénzmaradvany
elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio, szamvi-
teli rend, palyazatok pénzkezelése, intézmények
kozlizemi szamlajanak rendezése)
145 | Leltarfelvételi ivek 1 1 1 1 1 1 -
146 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésé- 0 0 0 0 0 0 HN
re, bérletére, cseréjére, vasarlasara, haszonbérletére
vonatkoz6 alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv,
kozbeszerzés alapiratai, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
147 Segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 3 3 3 3 3 3 -
148 | Szallitolevél 1 1 1 1 1 1 -
149 | Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, Tér- 0 0 0 0 0 0 15
ségi, teriiletfejlesztési Tanacs ligyei
150 | Tertletrendezés, kisajatitas 0 0 0 0 0 0 HN
151 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 3 3 3 3 3 3 -
152 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 1 1 1 1 1 1 -
153 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, | 3 3 3 3 3 3 -
elidegenités stb.)
154 | Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 3 3 3 3 3 3 -
155 Pénziigyi intézkedést igénylo telekalakitasi és épi- 2 2 2 2 2 2 -
tésigazgatasi hatarozatok
156 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantar- 2 2 2 2 2 2 -

tasa

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK




A.1. Adoigazgatasi ligyek

Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
171 Ado- és értékbizonyitvanyok, vagyoni igazolasok, - 2 2 2 2 2 -
adodigazolasok
172 | HK
173 Addbevételi terv és teljesités - 2 2 2 2 2 -
174 | Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi- - 3 3 3 3 3 -
mentességi iigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
adobevallas és adokivetés, adohatralék, tulfizetés,
téves befizetés, méltanyossagi kérelmek, adotarto-
zasok behajtasa, végrehajtas
175 Adodosszesitod, valamint a szamitogépes éves fel- - 2 2 2 2 2 -
dolgozas adattartalmarol év végén készitett lista
176 Adodzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) - 6 6 6 6 6 HN
177 Adodk moédjara behajtandé koztartozasok iratai - - 2 2 2 2 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
191 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 3 3 3 3 3 3 -
192 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -
193 Betéti kamatiigyek 2 2 2 2 2 2 -
194 | Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 3 3 3 3 3 3 -
195 | Fejlesztési alapterv 3 3 3 3 3 3 -
196 Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzajaru- 3 3 3 3 3 3 -
1as elGiranyzata, visszaigénylés
197 Feladatmutat6o-novekedés miatti potigény 2 2 2 2 2 2 -
198 | HK
199 Illetékkiszabas, illeték-ellendérzés, illeték- 2 2 2 2 2 2
végrehajtas
200 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése | 2 2 2 2 2 2 -
(egészségligyi, gyermekjoléti, miivel6dési, nevelé-
si-
oktatasi, szocialis)
201 Koétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 2 2 2 2 2 2 -
202 | Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hoz- 3 3 3 3 3 3 -
zajarulas visszatérités
203 Pénziigyi szabalysértések, birsagok - 2 2 2 2 2 -
204 | HK
205 Szerencsejaték-szervezdi tevékenység hatdsagi - 2 2 2 2 2 -
igazolasa
A.3. Vamigazgatas és jovedéki eljaras
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
211 HK
212 | HK
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam




221 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer- - 5 5 5 5 -
hasznalok, egyéb fliggdségben szenvedok) kotelezd
gondozasba vétele
222 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevé- 2 2 2 2 2 -
telei
223 Egészségiigyi fejlesztési koncepcid elokészitési 2 2 2 2 2 -
iratai
224 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és meg- 0 0 0 0 0 15
szervezése
225 Egészségiigyi ellatasra valo jogosultsagi tigyek - 5 5 5 5 -
226 Egészségiigyi szlirévizsgalatok megszervezése - 1 1 1 1 -
227 Humanorvoslasban hasznalt szérumok stb. tizemi 0 0 - 0 0 15
eldallitasanak engedélyezése és véleményezése
228 Finanszirozasi szerz6dés kotése a Megyei Egész- 3 3 3 3 3 -
ségbiztositasi Pénztarral
229 Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt as- 2 2 2 2 2 -
vanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforraster-
mek torzskdnyvi adatai valtozasanak bejelentése
230 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, 0 0 0 0 0 15
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
231 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és 2 2 2 2 2 -
véleményezése
232 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, - 2 2 2 2 -
gyogyszerészi, védondi, ligyeleti palyazatok, szer-
z0dések (lejarat utan)
233 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi - 1 1 1 1 -
jelentés
234 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kdzépfoka 2 2 2 2 2 -
oktatasi intézményekben)
235 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése 0 0 0 0 0 15
236 | Jarvanyligyi intézkedések 3 3 3 3 3 -
237 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermek- - 3 3 3 3 -
orvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védoéndi, iigyeleti
ellatas megszervezése
238 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 3 3 3 3 3 -
239 Kilfoldi allampolgarok betegellatasi dijai 2 2 2 2 2 -
240 | Megvaltozott munkaképességii dolgozok tligyei - 3 3 3 3 -
241 Segitséggel élok iigyei, kdzlekedési kedvezményei 3 3 3 3 3 -
242 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol - 3 3 3 3
243 Ragcsalomentesités, szanyoggyérités, rovarirtas 1 1 1 1 1 -
244 Szakositott ellatasi formak megszervezése (atme- 0 0 0 0 0 15
neti elhelyezést nyjté intézmények, fogyatékosok
otthona, idések otthona, nappali ellatast nyujté in-
tézmények, pszichiatriai betegek otthona, rehabili-
tacios intézmények)
245 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek - 6 6 6 6 -
246 Egészségiigyi ellatast tamogat6 palyazatok 3 3 3 3 3 -
247 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 3 3 3 3 3 -
248 Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvbbeteg- 0 0 0 0 0 15
szakellatas, oraszam, tigyeletek
249 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t8] érkezett 1 1 1 1 1 -

engedélyek (lejarat utan)

C) SZOCIALIS IGAZGATAS




Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I mr | 1v A% VI Lt.
szam

261 Apolasi, gondozasi dij, sziiltartas megallapitasa - 6 6 6 6 -

262 Atmeneti, rendkiviili segélyezés, arvizkarosultak - 1 1 1 1 -
allami tamogatasa

263 | HK

264 | HK

265 Fogyatékosok, ellatasra szorulok érdekvédelme, 3 3 3 3 3 -
tdmogatasa

266 Rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény, beisko- - 1 1 1 1 -
lazasi segély, tankonyvtamogatas stb.

267 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény - 3 3 3 3 -

268 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN

269 Gyogyszersegély, gyogyaszatisegédeszkoz- - 1 1 1 1 -
tdmogatas

270 | Hadigondozasi, nemzeti gondozasi tigyek - 5 5 5 5 -

271 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantar- - 0 0 0 0 HN
tasa

272 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 1 1 1 1 1 -

273 Iddskoruak jaradékanak nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN

274 | Idéskoruak jaradékiigyei - 3 3 3 3 -

275 Kozgyogyellatasban részesiilok nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN

276 Kozgyogyellatasi tigyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -

277 | Lakasfenntartasi timogatasi, kdzlizemi kompenza- - 1 1 1 1 -
cios tigyek, adossagkezelés, lakbérhozzajarulas

278 | HK

279 Rendszeres segélyezés - 3 3 3 3 -

280 | HK

281 Személyes gondoskodasi ligyek (csaladsegités, - 1 1 1 1 -
étkeztetés, hazi segitségnyljtas, egyéb specialis
alapellatas, szocialis szolgaltatas)

282 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol - 0 0 0 0 HN

283 Szocialis ellatasra jogosultak, rendszeres segély- - 0 0 0 0 HN
ben részesiilok nyilvantartasa

284 Szocialis intézmény, vallalkozas, falugondnoki 0 0 0 0 0 HN
szolgalat miikodési és telepengedélye, nyilvantar-
tas, mikodés ellendrzése

285 Szocialis otthoni, nyugdijashazi elhelyezés 1 1 1 1 1 -

286 Temetési segély, koztemetés - 2 2 2 2 -

287 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa 0 0 0 0 0 HN

288 | HK

289 Elutasitott apolasi, gondozasi dij, segély, jaradék - 1 1 1 1 -
kérelmek

290 | Tarshatdsagi megkeresések (idegen kdrnyezetta- - 1 1 1 1 -
nulmany)

291 Szocialis ellatast tamogato palyazatok 3 3 3 3 3 -

292 Szocialis kolcson egyedi ligyek (lejarat utan) - 2 2 2 2 -

293 Addssagkezelés, lakascél hitelhatralék kezelése, - 3 3 3 3 -

rendezése

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYI ES KOMMUNALIS IGAZ-

GATAS




E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
301 Csendes ovezet kialakitasa, teriiletek zajvédelmi - 5 5 5 5 5 -
szempontbol védetté nyilvanitasa
302 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa - 0 0 0 0 0 HN
303 Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok | - 4 4 4 4 4 -
(engedélyek, hatarértékek megallapitasa, hatas-
vizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapi-
tasa, tilalmak, tereprendezés, jelentds kornyezeti
hatassal jaro jogerds hatarozatok, kdrnyezetvédel-
mi kozigazgatasi szerz0dések kozzététele, egyéb)
304 | Kornyezet- és természetvédelmi program (termé- 0 0 0 0 0 0 15
szeti értékek ellendrzése, fenntartasa, megovasa,
Orzése stb.)
305 Kornyezet- és természetvédelmi program végre- - 2 2 2 2 2 -
hajtasa, akcidoprogramok
306 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepi- 1 1 1 1 1 1 -
tése
307 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany 0 0 0 0 0 0 15
308 Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése 0 0 0 0 0 0 15
309 Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi birsag - 2 2 - 2 2 -
310 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések 0 0 0 - 0 0 15
311 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa - 0 0 - 0 0 HN
312 Levegoétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési 0 0 0 - 0 0 HN
terv (fiistkdd-riadoterv)
313 Repiiléterek zajgatlo védéovezetének kialakitasa - 3 3 - 3 3 -
314 Szolgaltato tevékenységet ellato tizemi 1étesitmény | - 3 3 - 3 3 -
energiahordozd- és/vagy lizemmodvaltasra kotele-
zése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése,
illetoleg feloldasa
315 Természeti allapotfelmérés 0 0 0 0 0 0 15
316 Védett teriiletek és védett természeti teriiletek - 3 3 - 3 3 -
hasznositasanak, kezelésének iigyei
317 Kornyezetvédelmi alappal, céleliranyzattal kap- 3 3 3 3 3 3 -
csolatos ligyek
E.2. Epitésiigyek
Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
331 HK
332 | Atnézeti nyilvantartasi térkép - 0 0 0 0 0 HN
333 | HK
334 Bontasi, épitési, fennmaradasi, hasznalatbavételi, - 0 0 0 0 0 HN
rendeltetés-megvaltoztatasi engedély/kotelezés;
épitési, telekalakitasi és -valtoztatasi tilalom
335 Eletveszélyes épiiletek nyilvantartisa - - 0 0 0 0 HN
336 Elvi épitési engedély - - 2 2 2 2 -
337 Elvi telekalakitasi engedély - 3 3 3 3 3 -
338 Epitésfeliigyelet, épitésiigyi hatosagi ellenérzés, - 2 2 2 2 2 -
birsag
339 Epitésiigyi birsag nyilvantartasa - 3 3 3 3 3 -
340 Hazszamrendezés - 0 0 0 0 0 HN




341 | Epiiletek kiilsé helyreallitasa, homlokzati tataro- 2 2 2 2 2 -
zas, felvonojavitas elrendelése, egyéb épitésiigyi
hatosagi kotelezési igyek

342 | HK

343 Foépitészi, tarshatosagi vélemények, allasfogla- 3 3 3 3 3 -
lasok, engedélyek épitési tigyekben

344 | Foldmérési alaptérkép 0 0 0 0 0 HN

345 Kirakatszekrények, feliratok hirdetéberendezések 2 2 2 2 2 -
engedélyezése

346 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa 0 0 0 0 0 HN

347 Lakasépitési és -megsziinési, tanyaépitési és 0 0 0 0 0 HN
-megsz{inési nyilvantartas

348 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa, nyil- 0 0 0 0 0 HN
vantartasa

349 Miiszaki nyilvantartas (épitmény, bauxitcementtel 0 0 0 0 0 HN
épiilt épitmények, kézmi, felvono )

350 | Pincebeomlasokkal veszélyeztetett teriiletek fel- 0 0 0 0 0 HN
mérése

351 Telepiilés (teriilet) fejlesztési koncepcio, program- 0 0 0 0 0 HN
szabalyozasi keretterv, telepiilésszerkezeti terv,
szabalyozasi terv, helyi épitési szabalyzat

352 Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, telek- 0 0 0 0 0 HN
felosztas, telekhatar-rendezés, telekcsoport ujraosz-
tasa)

353 | HK

354 | HK

355 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmuiivek, emlék- 0 0 0 0 0 15
tablak 1étesitése, épitése

356 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emlék- 3 3 3 3 3 -
tablak, helyi épitészeti értékek védelme, fenntartasa

357 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyaza- 3 3 3 3 3 -
tok

358 Varosrehabilitacio tigyei (program, palyazatok, 0 0 0 0 0 15
megallapodasok stb.)

359 Telepiilésrendezési és épitészeti-miiszaki tervta- 0 0 0 0 0 15
nacs iratai (a tanacsot mikodtetd onkormanyzatnal)

E.3. Kommunalis igyek
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I | 1v A% VI Lt.
szam

371 Halotthamvasztd 1étesitése 0 0 - 0 0 15

372 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetii, fo- 0 0 - 0 0 HN
lyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési
szerzOdések, hulladékgazdalkodasi program

373 Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 4 4 4 4 4 -

374 | Kozcélu artalmatlanitod telep 1étesitése 0 0 - 0 0 HN

375 Kozteriilet tisztantartasa, feliigyelete, hulladék el- 2 2 2 2 2 -
helyezése, gyiijtése, szallitasa, hulladékartalmatla-
nitas, hulladék-ujrahasznositas, hulladékgazdalko-
dasi birsag tigyek, talajterhelési dij

376 Koztemetdk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, 0 0 - 0 0 HN
nyilvantartasai, térképei, 4jboli hasznalatba vétele

377 Sirboltkdnyv 0 0 - 0 0 HN

378 Siremlékek és sirboltok terve 0 0 - 0 0 HN

379 Sirnyitasi, exhumalasi engedély 1 1 - 1 1 -

380 | Fiirdohelyek kijeldlése 1 1 1 1 1 -




381 Tavhészolgaltatas helyi szabalyozasa - 2 2 - 2 2 -

382 Temetok fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsola-| - 3 3 - 3 3 -
tos hatdsagi tigyek

383 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jat- - 3 3 3 3 3 -
szoterek)

384 Felujitas, karbantartas, hibaelharitas 2 2 2 2 2 -

385 Energiagazdalkodas, szélerémi 1étesitése 0 0 0 0 0 0 15

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam

401 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika - 2 2 2 2 2 -

402 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozleke- - 2 2 - 2 2 -
dés, taxi, vasut), menetrend

403 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja - 0 0 - 0 0 15

404 | Helyi tomegkozlekedési palyazat - 3 3 - 3 3 -

405 Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése - 0 0 0 0 0 HN

406 Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése - 3 3 3 3 3 -

407 Hidtorzskonyv - 0 0 0 0 0 HN

408 Kikotok, (kozforgalmt) kompok és révek 1étesité- - 0 0 0 0 0 HN
se

409 Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mikodtetése| - 3 3 - 3 3 -

410 | Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok - 2 2 2 2 2 -
és dijak

411 Kozteriilet-bontasi engedélyek - 1 1 1 1 1 -

412 | Kozat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és - 2 2 2 2 2 -
nyersanyag-kitermelési engedély

413 Kozut, helyi vasitmenti fakivagasi és tltetési en- 2 2 2 2 2 -
gedély

414 | Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, balese- - 0 0 - 0 0 HN
ti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

415 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag - 1 1 1 1 1 -
elleni védekezés

416 Kozutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsibehajtok, - 0 0 0 0 0 15
gyalogutak, kerékparutak épitése, forgalomba he-
lyezése, megsziintetése

417 Kozuton, helyi vastton torténd épitési munkak - 1 1 1 1 1 -
engedélyezése

418 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése - 0 0 0 0 0 HN

419 Kozvilagitasi berendezés miikodtetése - 3 3 3 3 3 -

420 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési - 1 1 1 1 1 -
engedély

421 Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas nagy- - 3 3 3 3 3 -
frekvencias jelet vagy mellékhatast kelt6 berende-
zések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirkozlési
szabalysértések

422 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének vé- - 2 2 2 2 2 -
leményezése

423 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmé- - 0 0 0 0 0 HN
nyek engedélyezése

424 | Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, terv- - 0 0 0 0 0 HN
rajzok

425 Utellendri szolgalat megszervezése - 2 2 2 2 2 -

426 Utvonalengedélyek - 1 1 1 1 1 -




427 Uzemanyagtoltd alloméasokkal kapcsolatos iigyek - 4 4 4 4 4 -
428 Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalog- - 3 3 3 3 3 -
utak, jardak, kerékparutak, kozutak fenntartasa,
parkolok kialakitasa, fenntartasa
429 Egyéb kozut kezel6i hozzajarulas - 1 1 1 1 1 -
430 | Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihe- - 2 2 2 2 2 -
lyezése, karbantartasa, javitasa
431 Kozlekedési kartéritések - - 1 1 1 1 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
441 Arviz és belvizzel kapcsolatos operativ iigyek - 2 2 2 2 2 -
442 Arviz- és belvizvédekezési terv 0 0 0 0 0 0 15
443 Csatorna és vizm birsag - 2 2 2 2 2 -
444 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése - 4 4 4 4 4 -
445 Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa - 3 3 - 3 3 -
446 Koézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv - 2 2 - 2 2 -
447 Kutak 1étesitési engedélye - 0 0 0 0 0 HN
448 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csa- 0 0 0 0 0 0 15
padékviz-elvezetés
449 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének - 0 0 - 0 0 HN
engedélyezése
450 | Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna- - 0 0 0 0 0 HN
halozat 1étesitése, lizemeltetdjének kijelolése
451 Ivoviz-, szennyvizhalodzat, csapadékcsatorna- - 2 2 2 2 2 -
halozat izemeltetése
452 Ivoviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna- - 4 4 4 4 4 -
torzshalozatra torténd csatlakozas elrendelése
453 Védmiivek 1étesitése és fejlesztése - 0 0 - 0 0 HN
454 | Védmiivek mikddtetése - 2 2 - 2 2 -
455 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa - 0 0 0 0 0 HN
456 Vizi allas 1étesitésének, fennmaradasanak és bon- - 0 0 0 0 0 HN
tasanak engedélyezése
457 Vizi kéziizemi tevékenység koncepciodja, vizren- - 0 0 - 0 0 15
dezési programok
458 Vizjogi 1étesitési és lizemeltetési engedély - 0 0 0 0 0 HN
459 Vizmérohely, tisztitdakna kozteriileten torténd el- - 4 4 - 4 4 -
helyezése
H) ONKORMANYZATI ES TERULETFEJLESZTESI; IGAZSAGUGYI
ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
471 | Allampolgarsagi eskiiokmanyok - - 0 0 0 0 HN
472 Allampolgarsagi kérelmek - 2 2 2 2 2 -
473 Anyakonyv (sziiletési, hazassagi, halotti) 0 0 0 0 0 HN
474 | Anyakonyvi alapiratok (sziiletési, hazassagi, halot- | - 0 0 0 0 0 HN
ti utolagos bejegyzések alapiratai)
475 Anyakonyvi igazgatas szervezete, miikodése - 3 3 3 3 3 -
476 Anyakonyvi kivonatok kérése, adatok kozlése - 2 2 2 2 2 -




477 Anyakonyvi mutatok - 0 0 0 0 0 HN
478 Csaladi események polgari szertartasa - - 1 1 1 1 -
479 Egyéb anyakonyvi iratok, anyakdnyvi kivonatok - 2 2 2 2 2 -
tépéldanyai, atadas-atvételi jegyz6konyvei, adat-
kozlések iratai
480 | Nyilvantartas a nyitott anyakdnyvi bejegyzésekrol - 0 0 0 0 0 HN
481 Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezet6i jogosult- - 0 0 0 0 0 HN
sagokrol
H.2. Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
491 Adategyeztetés - - 1 1 1 1 -
492 Az adatnyilvantartas alapjaul szolgald alapiratok - - 6 6 6 6 -
(anyakonyvvezetoi értesitések, igényldlap a sze-
mélyazonositd igazolvany kiallitasahoz, polgarok
lakcimbejelentése, lakcimvaltozas stb.)
493 Adatszolgaltatasi nyilvantartas - - 2 2 2 2 -
494 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos tigyek (beadvany- - - 2 2 2 2 -
ok, kérelmek, megkeresések, atiratok, adatszolgal-
tatasi bizonylatok)
495 A kozponti adatnyilvantartas (Kozponti Adatfel- - - 2 2 2 2 -
dolgoz6, Nyilvantarto és Valasztasi Hivatal) altal
kozolt gépi nyilvantartasi adatok
496 Kilfoldi letelepedési, tartdzkodasi nyilatkoza- - - 3 3 3 3 -
tok/engedélyek, bevandorlasi tigyek, elsé nyilvan-
tartasba vétel
497 | Nyilvantartas (kartonos és/vagy elektronikus) a - - 0 0 0 0 HN
polgarok személyi adatairdl és lakcimérdl
498 Személyi azonosité jel kiadasaval, modositasaval - - 4 4 4 4 -
és visszavonasaval kapcsolatos iratok
499 Elveszett és talalt személyi okmanyokkal kapcso- - - 2 2 2 2 -
latos ligyek, személyazonosito igazolvany korozési
jegyzokonyv
500 | Lakcimbejelentéssel kapcsolatos ligyek (elutasitas, - - 3 3 3 3 -
be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivvé
nyilvanitasa, hivatalbol érvénytelenitése)
501 Személyi igazolvannyal, személyi azonosité és - - 2 2 2 2 -
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany kiadasaval
kapcsolatos okmanyirodan keletkezett iratok (ki-
adas, potlas, érvényesség, bevonas stb.)
502 Ervénytelen hatosagi igazolvanyok, lecserélt nyil- 1 1 1 1 1 1 -
vantarté kartonok
H.3. Képviselok valasztasa (eurdpai parlamenti, orszaggyiilési, onkormanyzati), népszavazas
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
511 Népszavazasi, helyi népszavazasi jegyzokonyv - 0 0 0 0 0 90 nap
512 Szavazokorok megallapitasa (népszavazasi, helyi 0 0 0 0 0 0 15
népszavazasi, valasztasi)
513 Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi bi- 0 0 0 0 0 0 15
zottsag, szavazatszamlald bizottsag és valasztasi,
népszavazasi, helyi népszavazasi irodak megszer-
vezése
514 | Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi bi- 0 0 0 0 0 0 15

zottsag {ilési jegyzékonyve




515 Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi hir- 0 0 0 0 15
detmények, valasztokeriileti jeloltek és szerveze-
tek, valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi
bizottsagi tagok kozzététele
516 Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi jegy- 0 0 0 0 90 nap
z6kodnyv
517 Valasztas, népszavazas, helyi népszavazas lebo- 2 2 2 2 -
nyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii ligyek
518 Valasztoi, szavazoi névjegyzék - 0 0 0 90 nap
H.4. Rendérségi ligyek
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I | 1v VI Lt.
szam
531 Rendérfékapitany, renddrkapitany és rendérors 3 3 3 3 -
vezetdje kinevezésének véleményezése
532 | Rendérkapitanysag, renddrdrs, korzeti megbizotti 3 3 3 3 -
allomas 1étesitésének, megsziintetésének vélemé-
nyezése
533 Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek 1 1 1 1 -
534 | Egyiittmiikodési szerz6dés a rendéri feladatok el- 3 3 3 3 -
latasanak segitésére, tamogatasara, blinmegel6zési
onkormanyzati feladatok
535 Polgardrségi ligyek 0 0 0 0 15
H.5. Tiizoltosag
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I m | 1v VI Lt.
szam
541 Fenntartasi, fejlesztési és mitkodési ligyek 3 3 3 3 -
542 Hivatasos dnkormanyzati tiizoltosag alapitasa, at- 0 0 0 0 15
szervezése, megsziintetése
543 Onkéntes tiizoltosag alapitdsa, mikodési teriileté- 0 0 0 0 15
nek megallapitasa
544 | Tuz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés 2 2 2 2 -
igyei
545 Tlzvédelmi ellenérzés, jegyzokonyv, hatarozat, 4 4 4 4 -
birsag
546 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitasa 0 0 0 0 HN
547 Tlzszerészeti mentesités 2 2 2 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I | 1v VI Lt.
szam
551 Egyiittmiikodési megallapodas a menekiiltiigyi 2 2 - 2 -
hatosagokkal (MMH, befogadd allomasok)
552 Menedéket élvezo kiilfoldiek atmeneti ellatasa és 2 2 2 2 -
tamogatasa
553 Tamogatasra jogosult menekiiltek, menedékesek, 2 2 - 2 -
befogadottak adatainak nyilvantartasa
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I | 1v VI Lt.
szam




561 Birosagi {ilnokok jelolése, megvalasztasa és visz- 2 2 2 2 2 - -
szahivasa
562 Birtokhaboritasi iigyek - - 2 2 2 2 -
563 Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezé- | 0 0 0 0 0 0 15
se
564 | Eltartasi szerz6dési iigyek (lejarat utan) - - 2 2 2 2 -
565 Kozalapitvany létrehozasa 0 0 0 0 0 0 15
566 Telekhatar vitak - 6 6 6 6 6 -
567 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapoda- 1 1 1 1 1 1 -
sok elbzetes jogi véleményezése
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
571 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo en- 2 2 2 2 2 2 -
gedélyezése
572 | Hagyatéki iigyek - - 0 0 0 0 HN
573 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, - 1 1 1 1 1 -
adatszolgaltatas, hirdetmények (ingatlan bérleti,
vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztésérdl iga-
zolas
574 | Helyiség, garazs bérleti, elidegenitési szerzodés, 2 2 2 2 2 2 -
helyiséggazdalkodasi iigyek (lejarat utan)
575 Jelzalog tigyek (lejarat utan) 2 2 2 2 2 2 -
576 Szabalysértési tigyek, helyszini birsagolas, koz- - - 1 1 1 1 -
iizemi fogyasztok szerzédésszegési ligyei
577 Talalt targyak, fel nem robbant 16vedékek, rendki- - - 1 1 1 1 -
viili események (bombariado stb.) bejelentése
578 Utcanévvaltozasok - 0 0 0 0 0 HN
579 Utlevéliigyek, hataratlépési engedélyek - - 1 1 1 1 -
580 | Gépjarmii forgalomba helyezése, kivonasa, gép- - - 2 2 2 2 -
jarmi forgalmi engedéllyel kapcsolatos tligyek,
iizemben tartassal kapcsolatos tigyek, rendszam
igyek, torzskonyv (lejarat utan)
581 Gépjarmii vezet6i engedéllyel kapcsolatos ok- - - 2 2 2 2 -
manyirodan keletkezett iratok (lejarat utan)
582 Okmanykiadasi, illetékmentességi ligyek - - 1 1 1 1 -
583 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelé- - - 2 2 2 2 -
se, torlése, kiilfoldiek ingatlanszerzésének engedé-
lyezése)
584 | Vallalkozo6i igazolvannyal kapcsolatos tigyek (ki- - - 6 6 6 6 -
adas, visszavonas, adatvaltozas, selejtezés, potlas,
csere stb.)
585 Tolmacs és szakforditéd igazolvany kiadasa - - 6 6 6 6 -
586 Az okmanyirodan kezelt vegyes igazgatasi, kozle- - - 1 1 1 1 -
kedésigazgatasi iratok (megkeresés, felszolitas, hi-
anypotlasra torténd felhivas, értesités adateltérés-
rol, hibajegyzek, kiséréjegyzék, korlevelek,
tértivevények, napi forgalmi jelentések, gépkocsi-
elszallitas, szallitolevél stb.)
587 Mozgaskorlatozottak parkolasi tigyei - 3 3 3 3 3 -
588 Ugyfélkapu-regisztracio, elektronikus kozzététel, 1 1 1 1 1 1 -
honlap mitkodtetése
589 Vallalkozéi engedélyek nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN
590 | Vallalkozok, telephelyek ellendrzése - 1 1 1 1 1 -




I) LAKASUGYEK

Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
591 HK
592 | Bérlakasok nyilvantartasa 0 - 0 0 0 0 HN
593 Elsé lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, 2 2 2 2 2 2 -
egyeb lakascéli tamogatas egyedi ligyek, igazola-
sok (lejarat utan)
594 | Jogcim nélkiili lakashasznalat 2 2 2 2 2 2 -
595 | HK
596 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 2 2 2 2 2 2 -
597 Lakasbérleti szerzddés, lakascsere, lakashasznosi- 2 2 2 2 2 2 -
tas (lejarat utan)
598 Lakbértartozas 2 2 2 2 2 2 -
599 Tarsashazak alapitasa, elidegenités - 0 0 0 0 0 HN
600 | Tarsashaz-felujitasi palyazat, tarsashazak operativ - 3 3 3 3 3 -
igyei
601 | Onkényes lakasfoglalasi iigyek - 2 2 2 2 2 -
602 | Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei - 4 4 4 4 4 -
603 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek - 2 2 2 2 2 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
611 Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek - - 0 0 0 0 HN
nyilvantartasa
612 | HK
613 Csaladi jogallas rendezésével, az apai, anyai elis- - - 0 0 0 0 HN
meréssel, a képzelt sziilok, a képzelt apa és anya
megallapitasaval kapcsolatos ligyek
614 | Gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasra vald jo- - - 0 0 0 0 HN
gosultsag nyilvantartasa
615 Otthonteremtési tamogatas 5 5 5 5 5 5 -
616 Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szak- 0 0 0 0 0 - 15
mai, feliigyeleti ellenérzése (éves értékelés)
617 Gyamsagi és gondnoksagi egyedi ligyek - - 6 6 6 - -
618 Gyamsag ¢és gondnoksag alatt allok nyilvantartasa - - 6 6 6 - -
619 Kiskortiak és gondnoksag alatt allok vagyonanak - - 0 0 0 - HN
nyilvantartasa
620 | Gyermektartasdij megeldlegezésére vonatkozo - - 3 3 3 - -
igyek
621 Gyermekjoléti alapellatasra valo jogosultsagi - - 3 3 3 - -
egyedi ligyek (atmeneti gondozas, bélcsdde, he-
lyettes sziil6)
622 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatasok - - 6 6 6 6 -
engedélyezése, engedély modositasa, visszavonasa
623 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast vég- 0 0 0 0 0 0 HN
70 személyek, szervezetek nyilvantartasa, ellendr-
zése
624 | Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa - - 0 0 0 0 HN




625 Helyettes sziil6i hal6zat megszervezése - - 6 6 6 6 -

626 Kapcsolattartasi tigyek - - 5 5 5 - -

627 Kiskort hazassagkotésének engedélyezése - - 3 3 3 - -

628 Kiskortak részére megallapitott és folyositott - - 2 2 2 2 -
pénzbeli, természetbeni ellatassal kapcsolatos
igyek

629 | Nyilvantartas a gyamhivatal altal megallapitott és - - 0 0 0 0 HN
folyositott pénzbeli ellatasrol

630 | Kiskoruak és gondnoksag alatt allok vagyoni ér- - - 5 5 5 - -
dekvédelmével kapcsolatos iigyek

631 Kiskortiak gyermekvédelmi gondoskodasaval kap- - - 6 6 6 6 -
csolatos tigyek (védelembe vétel, ideiglenes hata-
Iyt elhelyezés, atmeneti és tartos nevelésbe vétel,
nevelési feliigyelet elrendelése, lefolytatasa, feliil-
vizsgalata, megsziintetése, utdgondozas, utdbgondo-
701 ellatas elrendelése)

632 | HK

633 Nevel6sziil6i halozat miikodésével kapcsolatos 6 6 6 - - - -
igyek

634 | Nyilvantartas az atmeneti és tartésan nevelésbe - - 0 0 0 - HN
vett gyermekekrol

635 Nyilvantartas az ideiglenes hatallyal elhelyezett - - 0 0 0 - HN
gyermekekrol

636 | Orokbefogadasi iigyek - - 0 0 0 - HN

637 Orokbefogadasra varakozok nyilvantartasa - - 2 2 2 - -

638 | HK

639 | HK

640 Sziiloi feliigyelettel kapcsolatos ligyek (sziiléi haz - - 5 5 5 - -
elhagyasa, csaladbafogadas stb.)

641 Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gond- - - 6 6 6 6 -
noka stb.) kirendelése

642 | HK

643 Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezetta- - - 1 1 1 1 -
nulmany stb.)

644 | Perinditas, feljelentés - - 1 1 1 - -

645 Kornyezettanulmanyok (kiilsé megkeresésre ké- 1 1 1 1 1 1 -
szitett)

646 Kiskoru sértettekkel kapcsolatos biintetd ligyek 2 2 2 2 2 2 -

K) IPARI IGAZGATAS
Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam

661 Atomerdmii biztonsagi 6vezetének megallapitasa 6 6 6 6 6 6 -

662 | Banyanyitas engedélyezése - 0 0 0 0 0 15

663 Energiaellatasi tanulmany - 0 0 0 0 0 15

664 | HK

665 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa - 0 0 0 0 0 15

666 | HK

667 | HK

668 | HK

669 Ipartelepitési engedélyek, telepengedélyek - 0 0 0 0 0 15

670 | Temetkezési szolgaltatasok engedélyezése - 0 0 0 0 0 15

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, IDEGENFORGALOM




Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I | 1v A% VI Lt.
szam
681 Maganszallashelyek (fizetévendéglatas, falusi - 6 6 6 6 -
szallasadas) nyilvantartasba vételével, torlésével
kapcsolatos egyedi tigyek; A nem flizleti célu ko-
z0sségi, szabadidds szallashely-szolgaltatassal
kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok, di-
akotthonok)
682 Fogyasztovédelmi ligyek 2 2 2 2 2 -
683 Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltarasa, be- 0 0 - 0 0 15
mutatasa, propagalasa, fejlesztési koncepcio
684 | Idegenforgalmi hivatal miikddtetése, idegenfor- 3 3 - 3 3 -
galmi, turisztikai marketing, rendezvények szerve-
zése, kapcsolodo operativ ligyek
685 | HK
686 Mozgdarusitasi engedély - 3 - 3 3 -
687 Miikddési engedéllyel rendelkez6 tizletek nyilvan- - 0 0 0 0 HN
tartasa
688 Miisoros eléadas (pl. zene- és tancrendezvények, - 2 2 2 2 -
szorakoztaté jatékok) betiltasa
689 Szeszes italok alkalmi arusitasanak engedélyezése - 1 1 1 1 -
690 | HK
691 Uzletek, pénznyerd automatak, jatéktermek iize- - 3 3 3 3 -
meltetési, miikodési engedélye és visszavonasa,
ideiglenes bezarasa, nyitvatartasanak korlatozasa
(lejarat utan)
692 Vasar- és piacrendezési joggal rendelkezok nyil- - 0 0 0 0 HN
vantartasa
693 Vasarloi panasz - 1 1 1 1 -
694 | Vasarok és piacok, kereskedelmi és vendéglatod - 2 2 2 2 -
egységek, maganszallashelyek ellenérzése
695 Vasarrendezés, piactartas engedélyezése (lejarat - 2 2 2 2 -
utan)
696 | HK
697 Uzletfeliratok és egyes kozérdekii kozlemények - 3 3 3 3 -
magyar nyelvii kozzétételével kapcsolatos iratok
698 Utazasi vallalkozok ellendrzése, tevékenység fel- - 6 6 6 6 -
fliggesztése, nyilvantartasbol torténd torlés kezde-
ményezése
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENY-EGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I | 1v A% VI Lt.
szam
711 Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak 0 0 0 0 0 HN
megszerzése
712 Allatforgalmazas, allatbemutatd engedélyezése 1 1 1 1 1 -
713 | HK
714 | Allatorvosi korzetek alakitésa 3 3 - 3 3 -
715 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 1 1 1 1 1 -
716 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 2 2 2 2 2 -
717 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa 0 0 0 0 0 HN
718 Arutermelé iiltetvény helyszini szemléje, hatar- 2 2 2 2 2 -

szemle




719 Belteriileti és kiiltertileti hatarvonalak megallapita- - 0 0 0 0 0 HN
sa

720 | Belteriileti n6vényvédelem és ellenérzése - - 2 2 2 2 -

721 Ebek védboltasanak megszervezése, dsszeirasa, - 2 2 2 2 2 -
nyilvantartasa

722 Erdé rendeltetésének megvaltoztatasa - 0 0 - 0 0 15

723 Erdételepités, fasitas - 0 0 - 0 0 HN

724 | Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti - 2 2 2 2 2 -
fapotlas

725 Foldkiado Bizottsag, Birtokhasznositasi Bizottsag - 0 0 0 0 0 15
iratai

726 Foldrajzi nevek megallapitasa, megvaltoztatasa, - 0 0 0 0 0 15
nyilvantartasa, véleményezése

727 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) - 4 4 4 4 4 -

728 Hegykozségek kisebb jelent6ségii ligyei - 2 2 2 2 2 -

729 Jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevok el- - 3 3 3 3 3 -
leni védekezés

730 | Méhészek és méhvandorlasi nyilvantartas - - 3 3 3 3 -

731 Mezei Orszolgalat megszervezése - - 4 4 4 4 -

732 Miivelési agvaltozasok - 3 3 3 3 3 -

733 Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gylimolcs - 0 0 0 0 0 HN
telepitésérol, kivagasarol

734 | Tarloégetés engedélyezése - - 1 1 1 1 -

735 Térképészeti hatarkiigazitas - 0 0 0 0 0 15

736 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkor- - 0 0 0 0 0 HN
manyzati tulajdonba vétele

737 Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos képviseleti - 3 3 3 3 3 -
lgyei

738 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok - 2 2 2 2 2 -

739 Veszélyes allatok tartasi engedélye - - 2 2 2 2 -

740 | Veszélyes ebek tartasi tigyei - 2 2 2 2 2 -

741 Hegykozségek 1étesitése, megsziinése, alapsza- - - 0 0 0 0 15
baly, elvi iigyek

742 Parlagfii-mentesités 1 1 1 1 1 1 -

743 Allatpanzio és allatmenhely létesitése, allatotthon, 0 0 0 0 0 0 HN
allatkert miikodésének engedélyezése

744 | Termofold értékesitésével kapcsolatos jegyzoi fel- 2 2 2 2 2 2 -
adatok (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet
kifliggesztése)

745 Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos ira- 3 3 3 3 3 3 -
tok

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam

751 AM konyv kiallitasanak nyilvantartasa - 0 0 0 0 HN

752 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek 0 0 0 0 0 15

753 Kozhasznu foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 3 3 3 3 3 -
kozérdekt munkaval kapcsolatos operativ tigyek

754 | Munkaiigyi Tanacs helyi képviselete 2 2 2 2 2 2 -

P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS




Ugyk. Az uigykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
761 HK
762 Allando pedagogus helyettesitési rendszer meg- 2 2 2 2 2 2 -
szervezése
763 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 1 1 1 1 1 1 -
764 | Erettségi vizsgabizottsagi tigyek 2 2 2 2 2 2 -
765 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget 2 2 2 2 2 2 -
tanusito vizsgalat, szakvélemény
766 Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben torvé- 1 1 1 1 1 1 -
nyességi kérelem
767 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 1 1 1 1 1 1 -
768 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb isko- 0 0 0 0 0 0 15
laszéki tigyek
769 Kotelezo felvételt biztositd iskola kijelolése 3 3 3 3 3 3 -
770 | Kézmiivel6édési Tanacs tigyei - - 0 0 0 0 15
771 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv 0 0 0 0 0 0 15
772 Kozoktatasi intézmények jegyzéke 0 0 0 0 0 0 HN
773 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok 0 0 0 0 0 0 15
774 | Tanuloi jogviszony igazolasa 1 1 1 1 1 1 -
775 Levéltari és muzealis értékek kozgyiijteményi 0 0 0 0 0 0 15
megorzése, rendelkezési jog gyakorlasa
776 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezé- | 2 2 2 2 2 2 -
se
777 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, 0 0 0 0 0 0 15
oktatasi, kulturalis, mivészeti intézmények miiko-
désének engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos
egyeb ligyek
778 | Nemzetiségi alapkonyvtar kijelolése 0 0 0 0 0 0 15
779 | Nevelési és pedagogia program 0 0 0 0 0 0 15
780 | Pedagogus igazolvany iigyek 1 1 1 1 1 1 -
781 Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvani- - 0 0 0 0 0 HN
tasa
782 Tankételes és képzéskoteles tanulok nyilvantartasa| 0 0 0 0 0 0 HN
783 Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 1 1 1 1 1 1 -
784 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezé- 0 0 0 0 0 0 15
se
785 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti targyu 3 3 3 3 3 3 -
palyazatok, tamogatasok, dsztondijak
786 Miivészeti ligyek 0 0 0 0 0 0 15
787 Tankételezettség elmulasztasaval kapcsolatos 1 1 1 1 1 1 -
igyek
788 Ovodakkal kapcsolatos iratok 4 4 4 4 4 4 -
789 Intézményi vezetdk munkakor atadas-atvétele 2 2 2 2 2 2 -
790 | Intézmények beruhdzasaval, feltjitasaval kapcso- 3 3 3 3 3 3 -
latos iratok
791 Szakmunkasképzéssel kapcsolatos iratok 3 3 3 3 3 3 -
R) SPORTUGYEK
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
801 Sportegyesiiletek, sportolok tamogatasa, palyaza- 3 3 3 3 3 3 -
tok, szponzori szerzodések
802 Sportrendezvények ligyei 2 2 2 2 2 2 -




803 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja 0 0 0 0 0 0 15
804 | Vegyes sportligyek 3 3 3 3 3 3 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY-
VERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
821 Fegyveres er6k mozgositasa, hadkotelesekkel kap-| 0 0 0 0 0 0 HN
csolatos ligyek
822 Gazdasagmozgositasi feladatok szervezése 0 0 0 0 0 0 15
823 | HK
824 | HK
825 | HK
826 | Helyi honvédelmi szervek feladatterve 0 0 0 0 0 0 HN
827 Helyi védelmi bizottsag iilési jegyzokonyvei 0 0 0 0 0 0 HN
828 | HK
829 | HK
830 | HK
831 Mozgoésitasi feladatok végrehajtasarol jegyzo- 0 0 0 0 0 0 HN
konyv, mozgositasi terv
832 | Nyilvantartas a haborts koriilmények kozott 0 0 0 0 0 0 HN
igénybe veendd ingatlanokrol és szolgaltatasokrol
833 | HK
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I | 1v A% VI Lt.
szam
841 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése 0 0 0 0 0 0 HN
842 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 3 3 3 3 3 3 -
843 Eletvédelmi létesitmények mindsitett idészaki 3 3 3 3 3 3 -
hasznalataval kapcsolatban keletkezett iratok
844 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa, 0 0 0 0 0 0 HN
kitelepités, kiiirités
845 Kivételes rendelkezések 0 0 0 0 0 0 HN
846 Polgari védelmi alapterv és veszélyelharitasi terv 0 0 0 0 0 0 HN
847 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 3 3 3 3 3 3 -
848 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 3 3 3 3 3 3 -
849 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 6 6 6 6 6 6 -
850 | Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (munkahelyi | 0 0 0 0 0 0 HN
is)
851 Szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzo- 3 3 3 3 3 3 -
konyv, kartalanitas
852 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre 3 3 3 3 3 3 -
vonatkoz6 szerzédés
853 Védelmi bizottsag iratai 0 0 0 0 0 0 15
854 | Visszamarado készletek 2 2 2 2 2 2 -
855 Katasztrofavédelmi tervek 0 0 0 0 0 0 HN




856 | Helyreallitasi és ujjaépitési iigyek o]l ol ol o] o] o] 15
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése I I I v A% VI Lt.
szam
871 Fegyveres biztonsagi Orség 1étrehozasa 4 4 4 4 4 4 -
872 Rendészeti ligyek 1 1 1 1 1 1 -

Az irattari tervben nem nevesitett iigyiratok agazati betiijelekhez torténd besoro-
lasahoz (példalozo felsorolas)

A: Pénziigy
- adotigyek,
- koltségvetési, fejlesztési ligyek.

B: Egészségiigy

- bolcsddei, csecsemdotthoni elhelyezések,

- JérVényugya
- telepiilés-egészségligy,
- orvosi, egészségligyi ellatas.

C: Szocialis tigyek, hadigondozasi iigyek

- szocialis otthoni elhelyezési ligyek,

- kozgyogyellatassal kapcsolatos tigyek,

- szocialis sege€lyezési ligyek,
- fogyatékosok érdekvédelme.

E: Epitési-varosfejlesztési iigyek
- ingatlankezelési ligyek,

- engedélyezések,

- kozteriilet-hasznalat,

- kozmiifejlesztési ligyek,

- miiemlékvédelem.

F: Kozlekedés

- Ut- és jarda igénybevétel,

- kozlekedési korlatozasok,

- Utépités, forgalomba helyezés,
- kozlekedésbiztonsagi ligyek,

- utfeliigyelet.

G: Viziigy-vizgazdalkodas

- beltertileti vizrendezésekkel kapcsolatos iratok,

- arviz- és belvizvédelem,
- vizszolgaltatasi ligyek,
- csatornazas.

H: Altaldnos igazgatds
- anyakonyvi ligyek,
- szabalysértési ligyek,




- tlizoltdsag,

- kisajatitasi ligyek,

- birtokvédelmi tigyek,

- hagyatéki iigyek,

- allampolgarsagi ligyek,

- népess€g-nyilvantartas iratai,

- talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,
- kozérdeki bejelentések, panaszok.

I: Lakasiigyek

J: Gyamiigyek

- gyamsagi €s gondnoksagi iigyek,

- gyermektartasi tigyek,

- intézeti elhelyezés, allami gondozas,

- orokbefogadasi tigyek,

- kiskortiak hazassagkotésével kapcsolatos tigyek.

K: Ipariigyek

- szakmunkasképzési tligyek,
- iparfejlesztés,

- banyamiivelési tigyek.

L. Kereskedelem, fogyasztovédelem
- piaci ligyek,

- vasariigyek,

- idegenforgalmi tigyek,

- arhatosagi ligyek.

M: Mezogazdasagi és élelmezésiigyek
- novénytermesztés, novényveédelem,
- 5z016- és gylimolcstermesztés,

- allattenyésztés, allategészségiigy,

- foldiigyek,

- erdészet, vadaszat, halaszat.

N: Munkaiigyek

- orszagos, agazati €s teriileti érdekegyeztetés,

- intézményiranyitassal kapcsolatos tligyek,

- foglalkoztatas eldsegitésével és a munkanélkiiliek ellatasaval kapcsolatos iigyek,
- munkavédelem.

P: Miivelodeésiigy

- kozmiivelddési intézményekkel kapcsolatos iigyek,
- kulturalis rendezvények,

- kozoktatastiigy.

R: Sportiigyek
- sportlétesitmények iratai.



S: Személyzeti tigyek

- a kOzszolgalati jogviszony létesitésével €s megsziinésével kapcsolatos ligyek,
- fegyelmi és kartéritési felelosséggel kapcsolatos ligyek,

- kozszolgalati nyilvantartas.

U: Titkarsagi, szervezési és gazdasagi iigyek

- vallalat, intézmény létrehozasa,

- hivatalos iratok kiilfoldre tovabbitasa,

- szakmai értekezletek iratai,

- a helyi 6nkorményzat tarsuldsaival kapcsolatos ligyek,

- a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos tigyek.

X: Honvédelmi iigyek
- katonakdtelesek nyilvantartasa.



9. szamu melléklet

GYUITOIV

Iktatoszam

Erkezett

Bekiildo neve

Cime

Bekiildd ikt. sza-
ma:




10. szamu melléklet

szerv megnevezese
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KCESZUIE: ettt e e st e e sttt e e se et ae et e et ae et e e b ae e naeennnes
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezE€si DIZOttSAZ taZJal: .eeevvieeeiieeeciee et e e e e (név, be-
osztds)
.................................................................................... (név, beosztas)
................................................................................... (név, beosztas)
A SEIETtEZESt ClIENOTIZEC: ... eiieeeiiie ettt et e ees (név, beosztds)
A munka megkezdésének 1dOPONtJa: .......cccveveiiiireiiieeiiie e (datum)
A munka befejezeésének 1dOPONTJa: ......cocuiieeiiieiiieeiee e e (datum)
Az alapul vett jogszabalyoki:
Selejtezes ald VONT IrATOK: ......evviiieiiiiecie ettt e e aeeneeaeensnaeennneeenes
(szervezeti egyseg megnevezese, az irat évkore)
Eredeti terjed@Iem: .......eii it (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ...ccvvreeurieeirieeiie e etee e et eeeveeeeee e eeaeeesnneeeseneees (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok kise-
lejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre kertil.
k.m.f.

ellen6rz6 vezet6 alairasa

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



11. szamu melléklet

szerv megnevezese
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KESZUIL: ..ottt ettt sttt et e b e et e bbb se e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ABAAO: .t e ettt h e eh bttt sabe s
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezeté és beosztasanak megnevezése)
ALVEVOT ittt ettt h e ea bt e ettt eh bt et et ehaeeaae s
(atvevad szerv megnevezese)
(atvételért felelds vezeté és beosztasanak megnevezése)
Atvétel targyat KEPezoO atanyag: ......c.eeeevieieiiieeisiie et eesite e rtieee e e e stteeestteeseeestaeeneeesnaaeensaeenns

(iratanyag keletkeztetdjének, évkérének, mennyiségenek megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

atado atvevo

Melléklet: ............ lap IRATJIEGYZEK
Kesziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevo

1 pld. Atad6

1 pld. Irattar



12. szamu melléklet

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL

IRATTARI TE,TEL
MEGNEVEZESE

SELEJTEZETT EVEK
TOL-1G

iigykor | Agazat | kédjel




13. szamu melléklet

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az irat létrehozd/tulajdonos/6rz6 megnevezé-

Az irat-egyiittes cime:
évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység

sorszam megnevezeés

Irattari jel

Tétel meg-
nevezeése

Keletkezés
évszama

Egyéb azo-
nosito




14. szamu melléklet

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

10015111137 1<
(6sszesen oldal, lap, stb és ratfolyométer)

Sorszam Irattari jel Iktatoszam/évszam Targy Mennyiség (ol-
dal, lap, leiités,
karakter, stb.)




