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A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. t6rvény 10. § (1) bekezdés c) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan Dunatijvaros
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak — a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei
Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) és a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal egyetértésével —,
Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az alabbiak szerint adom ki:

1. FEJEZET
1. Ertelmezd rendelkezések

1.1. adat: a szdmitastechnikaban adathak mindsil minden olyan informaciéhalmaz, amely
egy meghatarozott formatumban egyszerlien és kényelmesen tovabbithat6, illetve
alkalmazhato;

1.2. adatbazis: az adatok rendszerezett gylijteményét jeldli, amely ezaltal kénnyen
értékelhetbve, hasznalhatova és frissithetové valik;

1.3. adathiztonsag: az informatikai {adattarolé és feldolgozd) rendszer allapota, amelyben
az adatok elvesziésének, illetve megsemmisilésének a kockazata kiilénbozé
intézkedésekkel elviselhetd mértéklre csokkentheté. Ez az allapot olyan nemzetkozi
szabvanyokon alapuld elbirasok &s megeldzb biztonsagi intézkedések betartasanak
eredménye, amelyek az informaciok elérhetéséget, sérthetetlenségét és megbizhatdsagat

érintik. Az adatok technikai védelmét jelent;

1.4, adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védalmét jelenti;

1.5. aldiras-ellenérzé adat. olyan egyedi adat (jellemzéen kriptografiai nyilvanos kuics),
melyet az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismeré személy az
elektronikus alairas ellendrzésére hasznal;

1.6. alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzben kriptografiai magankulcs), melyet
az alaird az elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

1.7. alairas-létrehozé eszkdz: colyan hardver, illetve szoftver, melynek segitségével az
alairé az alairas- letrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus aldirast létrehozza;

1.8. aladird: az a természetes személy (elekironikus alairas esetén az alairas-létrehozo
eszkozt birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosuit;

1.9. alszamos iktatas: az ugyben elstként keletkezett vagy érkezett irat iktatészamanak
(fészam) emelkedd sorszamos alszamain keriilnek iktatasra az lUgyre vonatkozd tovabbi
iratvaltasok;

1.10. archivalas: elekironikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavi megdrzése elektronikus adathordozén;

1.11. atadas: irat, (gyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentait
atruhazasa;

1.12. atadas-atvételi jegyzékdnyv: az iratatadas-atvétel tételes régzitésére szolgald
dokumentum;

1.13. atmeneti irattar: az iktatdhelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattri anyag meghatarozott idétartamu (dltaldban 2 — 5 év) atmeneti, selejtezés, illetve
kézponti irattarba adas elbtti orzése torténik;

1.14. beadvany: valamely szervidl vagy személytdl érkezé barmilyen formatumu irat;

1.15. csatolas: iratok, Ggyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsolasa;

1.16. digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésére szolgald kédsorozat, amely matematikai
algoritmussal keészitett. Lehetdvé teszi, hogy minden digitalisan alait Uzenet olvasdja
ellendrizni tudja az lzenetet kildd személyazonossagat, és az lzenet sértetiensegét. A
killdd privat kulcsaval készll és annak publikus kuicsaval lehet ellenérizni eredetiségét.
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Dokumentum fuggd, azaz, ha barmilyen valtoztatas toérténik az alairt Uzenetben, akkor a
digitalis alairas nem fejthetd vissza.

1.17. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd régzitett informacio;

1.18. elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanut Osszekapcsolt elekironikus
adat;

1.19. elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan aldirt elekironikus dokumentum
alairaskori, illetve ellenbrzéskori tartalmanak odsszevetése, tovabba az alairé személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltaté altal kdzzétett
alairas- ellen6rz6 adat, tanGsitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval

1.20. elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitasa mindsitett elektronikus alairas
vagy e szolgaltatdas tekintetében mindsitett szolgaltaté altal kibocsatott idébélyegzé
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy
idébélyegz6, illetve az azokhoz kapcsolodd tanusitvany az idébélyegzé elhelyezésének
idépontjaban érvényes volt;

1.21. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyliittes,
ideértve az elektronikus killdemeényt s az elekironikus levelet is;

1.22. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus
formaban rogzftett - elektronikus Oton érkezeit, illetve tovabbitolt irat, amelyet
szamitastechnikai adatherdoz6n tarolnak;

1.23. elektronikus iratkezelé6 rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatat
szamitastechnikai szofiverrel tamogaid, jogosulisagaiapl hozzaierést biziositd aikaimazas,
amely koveti az irat teljes életcikiusat és biztositja az irat nyomon kivethetésegét;

1.24. elektronikus levél: a kdzponti rendszeren Kivili szamitégépes haldzaton keresztll,
egyedi levelezesi cimek kdzitt levelezbprogram segitségével klldheid és fogadhaté
adategyiiites;

1.25. elektronikus masolat: valamely papir alapu dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiildén jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus
eszkdz Utjan értelmezhetd adategylttes, kivéve a papiraiapu dokumentumba foglalt
adategyittest; :

1.26. elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozatiételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kételezének elismerését foglalia magaba;

1.27. elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindstld elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrél, az eljaras meginditasanak napjardl, az Ugyintézési
hataridérél, az Gigy Ggyintézéjérdl és az igyintézé hivatali elérhetéségérd| értesiti az Ugyfelet;
1.28. elektronikus tértivevény: elektronikus okirat, amely kdzokiratnak mindsil és amely
alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt &rdemld médon megbizonyosodik arrdl,
hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett killdeményt atvette, és ez
mely iddpontban tértént meg;

1.29. elektronikus Gt: az eljarasi cselekmények elekironikus adatfeidolgozast, tarolast,
illetéleg tovabbitast végzé vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elekiromagneses
eszkdzok utjan torténd vegzése;

1.30. elektronikus {ligyintézés: hatosagi Ugyek elektronikus Gton torténd ellatasa, az
ekozben felmertilé tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége;

1.31. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus UGton érkezeft irat atvételérdl és az érkezietés
sorszamardl értesiti annak kildojét;



1.32. eléadoi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az (gyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcesolatos informaciokat hordozé, az Ugyirat elvalaszthatatian részét képezé,
illetve azzal kdzbs adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

1.33. elGirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt killdeménye;

1.34. elézményezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra kerlil, hogy az (j iratot egy
mar meglévo Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj lgyiratként kell-e kezelni;

1.35. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal térténd eliatasa és nyilvantartasba vétele;

1.36. expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kildemény cimzettiének,
adathordozgjanak, fajtajanak, a kézbesités madjanak és idépontjanak meghatarozasa;

1.37. feladatkér: azoknak a feladatoknak az dsszessége, amelyet a szerv vagy szemeély
végez az Ugyintézési munkafolyamat soran;

1.38. felelds: az a személy, akinek {vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben
feladata az Ggyirat, irat, vagy kildemeény kezelésének kévetkezd fazisat végrehajtani;

1.39. fokozott biztonsaga elektronikus alairas: elektronikus alairds, amely alkalmas az
alairé azonositasara, egyedilalidan az aldiréhoz kothetd, olyan eszkézokkel hoztak létre,
amelyek kizardlag az alairo befolyasa alatt allnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan
modon kapcsolédik, hogy minden — az alairas elhelyezését kévetéen a dokumentumon tett —
modositas érzékelhetd;

1.40. hataskér: az lgyintézés feladatkérének szintenkénti pontos kérilhatarolasa, azoknak
az Ugyeknek oOsszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosuit és kdteles
intézkedni, megbizasra eljarni;

1.41. Hivaiali Kapu: a kOzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiii a csatlakozoti
szervezet hozzafér a kozponti rendszer altal részére biztositott szolgaitatasokhoz, és
megfelel a kézhasznlsag kévetelményeinek;

1.42. Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a szerv szervezeti egységének
kijeléit munkavallaldja, aki az Ugyfétkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujghoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik;

1.43. hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany,
amelyet meghatarozott eljarasban a hivatalos szerv az ugyfél részére elektronikusan vagy
papir alapon joghatas kivaltasara alkalmas médon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet,
tovabba amelyet a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak kildenek meg, valamint
amelyet az Ugyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére,;

1.44. hivatkozasi szdm: a beerkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kilidé a
kaldeményt nyilvantartja;

1.45. id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy
azzal logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum
az idébélyegzo elhelyezésenek idépontjaban valtozatlan formaban létezett;

1.46. iktatas: az irat iktatdészammal torténd nyilvantartasha vétele az irat beérkezésével,
vagy az erkeztetést, keletkezést kdvetden;

1.47. iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben
az érkeztetéssel egyidében az iratok iktatassal {6rténd nyilvantartasba vétele torténik;

1.48. iktatészam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatands iratot;

1.49. irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elekironikus vagy barmilyen mas
adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgoékép vagy barmilyen
mas formaban lévé informacié vagy ezek kombinacidja;
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1.50. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjabdl térténd valogatasat, segédietekkel vald elidtasat, szakszer(
és biztonsagos megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylttesen magaba foglald tevékenység;

1.51. iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozé szabalyok
Osszessege, amely az iratkezelést szabalyozd jogszabaly(ok) elbirasai, valamint a szerv
szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembevételével készil, meliékietét képezi az
6nkormanyzati hivatalok egységes BM rendeletének kiadasardl szolo 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet) meliéklete;

1.52. iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikddését tamogatd, iktatasi funkcidval
rendelkez6 szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészit
rendszere; '

1.53. iratkezeld: az Ggyiratok kezelésével megbizott személy;

1.54. iratkdlcsdnzés: a papir alapl Ugyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy kodzponti irattarbodl; elekironikusan tarolt iratok esetén azok hozzaférésének
biztositasa;

1.55. iratta nyilvanitas: egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy elére meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alap( vagy elektronikus dokumentumot az
adoit szervezet mikddése szempontjabol lényegesnek mindsitenek és ezért nyilvantartasat
es a vele kapcsolatos muveletek nyomon kbvetését rendelik el;

1.56. irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely;

1.57. irattarba heiyezés: az iratlari iéleiszamimal ellatott (ligyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarmak az Ugyintézés
befejezését kdvetd idbre;

1.88. irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzest igényld, szervesen dsszetartozo iratok Gsszessége;

1.59. irattari terv: a BM rendelet mellékletét képezd egységes irattari terv;

A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva a kdzfeladatot ellaic szerv feladat- és hataskéréhez, valamint
szervezetéhez igazodoé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari
tételekbe tartozo iratok Ugyviteli célll megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhett
iratok levéltarba adasanak hataridejét;

1.60. irattari tétel: az iratképzd szerv Ugykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb —~ egyéni irattari &rzési idével rendelkezé ~ irattari egység, amelybe tébb egyedi
ugy iratai tartozhatnak;

1.61. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhettség szerinti csoportositasat meghatarozé jel;

1.62. irattari tételszammal valé ellatas: az irattari tervbe, mint elstdleges besorolasi
sémaba vald besorolasa;

1.63. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a
m(ikédése soran keletkezé és hozza kerild, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és nala
marado iratok irattari rendezéset, kezelését és drzését az Ugyintézés lezarasa utan végzi;
1.64. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz valamely masik GOgyiratanak szama, amely
ugyiratnak tartalma, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses Ugy
elintézéséhez;

1.65. kezddirat: az Ggyben kelstkezett elsd irat, az Ugy indité irata;



1.66. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a
papiralapu dokumentum ~ joghatas kivaltdsa szempontjabét lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét;

1.67. kézbesités: a kiuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan
tértend eljuttatasa a cimzetthez;

1.68. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
dgyintézonek $z016 vezetdi vagy Ugyintézéi utasitasok;

1.69. kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat;

1.70. kiadméanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat,
elkildhetdségenek engedelyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérfl sajat kezl
alairassal és keltezéssel, vagy elektronikus alairassal;

1.71. kiadmanyozé: a szerv vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairasa;

1.72. kdzfeladatot eliaté szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellaté szerv és személy;

kozirat: a keletkezes idejetél és az 6rzés helyétdl fuggetlenill minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

1.73. kbézponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kézponti rendszer). az elekironikus
kbzszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogaié kdzponti informatikai és
kommunikacids rendszerek egyittese;

1.74. kdézponti irattar: a kdzfeladatot ellaté szerv tébb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas elbtti Grzésere szolgald irattar;

1.75. kiildemény bontasa: az érkezett kildemény biztonsagi ellentrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;

1.76. killdemeény: irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét
—, amelyet kézbesités celjabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el;
1.77. lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy,
ilietve ezt helyettesitd szamitastechnikai mivelet;

1.78. levéltar: a maradand6 érték(i iratok tartés megérzésének, levéltari feldoigozasanak és
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

1.79. leveltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé érték(i, valamint a Levéltar
altal maradandd ertékinek mindsitett iratok telies és lezart évfolyamainak atadasa a
Levéltamak jegyzbkényv felvétele meliett;

1.80. levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban drzétt maradandd értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé ériéki
maganirat;

1.81. maganirat. a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdonaban lévd, kozokiratnak nem minéslé irat;

1.82. maradandé értékii irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, muivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
térténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megeréséhez, illetbleg a koézfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilézhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat;

1.83. masodiat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
mabdon hitelesitettek;

1.84. masolat; az eredeti irairél széiveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag készllt egyszer(i
{nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal eliatott) irat;
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1.85. megdrzési hataridé: a BM rendeletben meghatarozott, az adott iraton elrendelt rzési
idé;

1.86. megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglait informacié
helyreallitasanak lehetdsegét kizard modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése
jegyzokonyv felvétele meilett;

1.87. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattdl —
elvalaszthato;

1.88. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

1.89. metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leiré adat;

1.90. mindsitett elektronikus alairas: olyan — fokozott biztonsagu - elektronikus alairas,
amelyet az alaird biztonsagos alairas-létrehozd eszkozzel hozott létre, és amelynek
hitelesitése céljabdl mindsitett tantsitvanyt bocsatottak ki;

1.91. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett esemenyek meghatarozott kdrének regisztralasa;

1.92. papir alapu dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

1.93. selejtezés: az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténé selejtezési eljaras
keretében torténé kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre i6riénd eldkészitése és
ennek dokumentalasa;

1.94. személyes adat: az ériniettre vonatkozo barmely informacio;

1.95. szereiés: Ugyiratok (el6- és uidiratok) vegieges jeliegli Osszekapcsolasa, amelyek
kovetkezteben az 6sszekapcsolt Ggyiratok a tovabbiakban kizérdlag egyitt kezelhetbek, és
amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldini kell;

1.96. szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

1.97. szignalas: az Ugyben eljami illetékes szervezeti egység és /vagy Ugyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

1.98. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyittesen — biztositia a papiralapt dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabd! lényeges — tartalmi elemeinek megismerhettségét, de nem
biztositia a képi megfelelést;

1.99. tovabbitas: az lgyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ggyintézési ponttd! a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is;

1.100. Ugyfélkapu: a kézponti rendszer természetes személyek részére nyljtott azonositasi
szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznald kézli a rendszerrel
az azonositashoz rendelkezésre alldé informacidt, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az
azonositast végzo igénylé megkapja a személy azonossagat alatamaszto informaciot;

1.101. iigyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd Ggyek ellatdsa, az ekézben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki), kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége;

1.102. ligyintézé: a munkakdri leirasokban szerepld, az Ggy intézésére kijeldlt személy, az
Ogy elbaddja, aki az Ugyet doniésre elbkésziti;

1.103. iigyirat: egy tgyben keletkezett valamennyi irat;

1.104. ligyiratdarab: a tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ugyiraton beldli irategysége;

1.105. lgyirattérkép: az iratok mozgasanak nyoman kdvetése érdekében az elektronikus
iratkezelé rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/lgyiratok helyére és mozgasaira
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vonatkozé informaciok figyelemmel kisérése és nyilvantartasa érdekében alkalimazott
nyomon kdvetd funkcidja;

1.106. iigykor: a szerv vagy személy feladat —€s hataskorébe tartozé (igyek meghatarozott
csoportja;

1.107.

ligyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az Ugyintézés egymas utani

résztevekenysegeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve &sszessége, amely az Ugyintézés
formai és technikai feitételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;
1.108. vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

0. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

n)

. Dunaagjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataia (a

tovabbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat):

a kdzokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganievéltari anyag védelmeérdl sz6lé 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdés c) pontja,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XI1. 29.} Korm. rendelet,

a postai szolgaltatasok nyljtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltaték altalanos
szerzbdeési feltételeirdl és a postai szolgaltatisbdél kizart, vagy feltételesen szallithato
kildeményekré| szdld 335/2012. (XIl. 4.) Korm. rendelet,

az elektronikus Ugyintézeési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegzbdhdz kapcsolddd kdvetelményekrdl szdld 137/2016. (Vi 13)
Korm. rendelet,

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szdélé 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet rendelkezései,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozievéltari atvételének eljarasrendjérél és
muiszaki kévetelményeirdl sz616 34/2016. (Xi. 30.) EMMI rendeiet,

az informaciés dnrendelkezesi jogrol és az informaciészabadsagrol szole 2011. CXII.
térvény,

a Nemzetbiztonsagi Fellgyelet milkddesenek, valamint a mindsiteit adat
kezelésének rendjérdl szol6 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet,

kézfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdveteiményekrdl szo616 3/2018. (1. 21.) BM rendelet alagjan,

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szo16 451/216. (XI1.19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Edr),

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szoéld
2015. évi CCXXIL. idrvény,

az Onkormanyzati ASP rendszerrél szdld 257/2016. (VIIl. 31.) Korm. rendelet,
valamint

Dunadjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyllésének 32/2023. (1.26.)
hatarozata Dunaujvaros Megyei Jogll Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata (a tovabbiakban: PH SZMSZ) rendelkezései figyelembe
vételével, valamint

a Levéltar és a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal vezetdjének egyetértésével késziilt.
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2,

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

41,

4.2

4.3.

4.4,

4.5

4.6.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra — fuggetlendl annak formatumatél - személyi hatalya
Dunatjvaros Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
valamint a Hivatal vezetbire, kdztisztviseldire, munkavallaléira.
A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére;
a) a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény,
b) a Nemzeti Biztonsagi FellUgyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél szdlé 90/2010. (Ml 26.) Korm. rendeletben foglalt
elterésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

A Szabalyzat az iratok szakszerl, biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédietekkel eliatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Jelen Szabalyzat szerves egységet képez a BM rendelet meliékletében foglalt
egyseéges irattari tervvel. Az irattari terv jelen Szabalyzat 1. szamii melléklete.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatalban a PH SZMSZ és az egyes munkakéri leirdsok tartalmazzak az
iratkezelésre és az azzal Osszeflggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskordket és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelést a hivatal vegyes iratkezelési szervezettel latja el. Az iratkezelés
kézponti szerve a Hivatal Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi
Osztalya.

A kézponti iktatds a Hivatal Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi
Osztalya iktatojaban torténik. A kdzponti iktatasra és iratkezelésre lehetbleg kiilon
helyiséget kell kijeldlni, illetéleg a helyiséget agy kell kialakitani, hogy az iratok tarolasa
az egyeéb tevékenységektdl (atadas-atvétel, stb.) elklldnitetten térténjen.

A helyiséget kilsd behatolas ellen védetté kell tenni.

Hivatalban az iktatas a Kormany ailtal a Magyar Allamkincstar Gtian miikodtetett
énkormanyzati ASP rendszer iratkezelé szakrendszerén (tovabbiakban: ASP) keresztii
torténik, amelyhez a Hivatal az 6nkormanyzati ASP rendszerrél szolo 257/2016 (VIIL.
31.) Korm. rendelet jogszabalyi kotelezeftsége alapjan rendszercsatlakozassal
kapcsolddik.

Ezen Kiviil azonos szoftverrel, az alabbi szervezeti egységeknél helyben térténik az
iktatas:

a) fészamra iktatas: Gazdasagi Féosztaly — Addosztaly,

b) alszamra iktatas: valamennyi szervezeti egységnél (kimend és belsé levelek).



4.7.

5.1.

5.2

5.3.

54

5.56.

Az ASP Adé rendszerben (tovabbiakban ASP-adéd) rigzitett Uj Ggyfelek adataival az
iktatd partneriérzsben is létrejon az U] Ggyfélrekord. Lehetfség van az ASP-addban
létrehozott kimend iratok fészamra, illetve alszamra iktatasanak inditasara, illetve az
iratkezeld rendszerben — meghatarozott tgykor alatt, megfelels irattipussal ~ iktatott
beérkez6 iratok ASP-addba torténd beemelésére, tovabbi feldolgozas céljabdl.
Elektronikus iratok kiadmanyozasa, expedialasa, hivatali kapun keresztil torténd
killdési folyamata szintén kezdeményezhetd az ASP-adobol. Ezen folyamatok
veégrehaijtasat az iratkezeld rendszer végzi.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszeri Ugyirat-kezelési gyakorlatot a Hivatal jegyzéje feligyeh.
Az iratkezelés feligyeletének egyes részfeladatait a Human Szolgaltatasi Féosztaly
vezetdje, a Kézgylilési Oszialy munkakon leiras szerinti informatikusa, valamint a
Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi latjak «l.

A jegyzd felelés a 335/2005. Korm. rendelet 5. § és 7. §-a szerint meghatarozott
alabbi feladatokért
a) az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és
agyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint
az irattari tervek és iratkezelési elbirdsok folyamatos dsszhangjaért, az iratok
szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaérnt és
mikodietéséért, tovabba az iratkezeléshez szliikséges egyéb targyi, iechnikai &s
személyi feltételek biztositasaén, és
b) az iratkezelési szabalyzat elkésziteséért, végrehajtasénak rendszeres
ellendrzéséért, évente torténd felllvizsgalataért; intézkedik a szabalytalansagok
megszlntetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat.

A PH SZMSZ szerinti megbizott, a Human Szolgaltatasi Foosztaly vezetGje felelGs
a 335/2005. Korm. rendelet 7. § szerint meghatarozott alabbi feladatokért:
a) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitékényv,
iratmintak és formanyomtatvanyok,) biztositasaér,
b} az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A Kozgylilési Osztaly munkakéri leirds szerinti informatikus a felelés a 335/2005.

Korm. rendelet 7. § szerint meghatarozott alabbi feladatokért:
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a killsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakeszen tartasaért, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekért, és
azok betartasaért;

b) a hivatalos és szemelyes elekironikus postafibkok szabalyozott mikodéséért,
valamint az EUr. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalataért;

c) szamitastechnikai programok, adathordozok, stb. biztositasaért,

d) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten bellili
mikédtetéséért.

A Hivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje a felelds:
a) a szakszerli, szabalyszerli, a szervezeti egységhez tartozo iratkezelés
mikodtetéséért, az atmeneti irattar megfeleldéségéén,
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5.6.

6.

6. 1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

b) a beosziott Ugyintézbk iratkezelési feladatai vegrehajtasanak folyamatos
ellenérzéséért;
c) az esetleges szabalytatansagok megsziintetéséért.

Az iratkezelésben résztvevd ligyintézé felelds:
a) jelen szabdlyzatban foglaltak betartasaert,
b) az iratok s az adatok védeiméért, a jogosulatlan hozzaférés, a megvaitoztatas, a
tovabbitas, a nyilvanossagra hozatal, a térlés, a megsemmisités, valamint a
megsemmisiiés és a sérlles elleni védelméért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iktatérendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok:

a) engedélyezését,

b) médositasat,

¢) jogosulisagok megvonasat, illetve megsziinését névre szoléan kell dokumentaini.
A dokumentumok tarolasa és kezelése, tovabba a jogosultsagok beéllitasa, ilietve
modositasa — a jegyzdi engedélyt kévetben — a munkakdri leiras szerinti
informatikus feladata.

A jogosulisag regisztralasat, modositasat és megvonasat az érintett beisé szervezeti
egység vezetdjének kell irasban kezdeményeznie a jegyzénél. Ennek
kezdeményezésére a Hivatal ,elekironikus informaciobizionsaggal kapcsolatos
engedélyezési eljardsrend” szabalyzatban szereplé ,Valtozaskezelési adatlap”
szolgal. A jogosultsag bedllitasat végzé munkakéri leiras szerinti informatikus a
jogosultsag  kezdetének iddpontjat a dokumentumon igazolja. Ennek eredeti
példanyata munkakori feiras szerinti informatikus, masolati példanyat az tUgyintézd
orzi.

A kozponti iktaté altalanos (igyintézdjének feladatai:

a) az Onkormanyzathoz/Hivatalhoz, érkezd kildemények iktatasa (fészamra és
alszamra egyarant), valamint a belsd szervezeti egységeknél készllt iratok
foszamra vald iktatasa, tovabbitasa,

b) az Onkormanyzathoz/Hivatalhoz, érkezé, illetve ott keletkezd valamennyi irat
irattarazasa, orzése és ezek ellendrzése,

c) az irat kiadasa és visszavétele. A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbdl
mindenkor nyomon kévethetd legyen az irat Gtja, helye, megallapithaté legyen a
bélyegzé, pecsétnyomd hasznaloja, kezeldje,

d) a 3 hénapon til az Ggyintézénél 1évd irat esetében a belsd szervezeti egység
vezetdjenek tajékoztatasa.

Helyettesités
A jegyz6 altal munkakdri leirasban meghatarozott munkahelyi rend szerint térténik.

Azon természetes személyekrdl, akik részére az Onkormanyzat/Hivatal

a) elektronikus alairast biztosit, a Kozgyllési Osztaly munkakéri leiras szerinti
informatikusa, .

b) alairas bélyegz6t biztosit a Varosilizemeltetési Osztaly gondnoka koteles
nyilvantartast vezetni.

[}



lll. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE!

7.

7. 1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

9.2

Az iratok rendszerezése

Az Onkormanyzat/Hivatal, feladat- és hataskérébe tartozé uUgyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos lgyre, egyedi targyra vonatkozé iratokat egy
irategysegként, Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok CGgyiraton bellili irategységnek, Ggyiratdarabnak
{igydarabnak) mindsiinek.

A papiralap( gyirat fizikai egyitt kezelése az eldaddi ivben torténik. Az elbadébi ivben
a kezdéirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

Az elektronikus 0Ogyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartasat Ogyirattérkep
segitségével az elekironikus rendszer biztositja.

Az Ogyiratokat a BM rendelet alapjan kell irattari tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ellatni. Az irattari tételszam megadasa az illetékes Ugyintéz6 feladata.

Az Ggyvitethez mar nem szikseéges, irattarazasi utasitassal ellatott Ugyiratokat az

irattérban, irattéri tételszédm szerinti renaszerben kel slhalyezni.
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az Onkormanyzathoz/Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend
iratokat az azonositashoz szikséges, és az Ugy intézésére vonatkozé legfontosabb
adatok régzitesével, az ASP iratkezeld rendszerben kell nyilvantartani.

Az iktatast oly médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd adatbazist, mind
az abbdl kinyerhetd papiralapu iktatékényvet az (igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ugy kell
végezni, hogy egyertelmiien bizonyithatdo legyen az atado, atvevo személye, az
atadas idépontja, modja.

Az iratkezeléssel biztositani kell, hogy az QOgyintézés folyamata és az iratok
szervezeten bellli (tja pontosan kovethetd és ellenbrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az Onkormanyzat/Hivatal, irattari anyaga hasznalhatd belisé Ugyviteli célbél és kilsé
szerv, vagy személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekiniés, kdlcsénzés,
masolat készitése.
Az Onkormanyzat/Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz
féerhetnek hozza, amelyekre munkakérilk ellatdsahoz szUkségilk van, vagy amelyre
illetekes vezetd felhatalmazast ad.
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9.3.

9.4.

9.5

9.6.

9.7.

8.9

9.10.

9.11.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, tanulmanyozasardl, visszahozatalardl,
tarolasarol a jegyzé dént, a 2. szama mellékletben meghatarozottak szerint,
legfeljebb 5 napra. Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasa soran igyelni kell arra,
hogy tartaimat iletéktelen ne ismerje meg.

Az Ggyintézok felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért
egyarant.

Az Ogyfélnek és képviselbjének a ra vonatkozd iratba vald betekintést és
masolatkészitést Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériljenek.

A papiralapi  dokumentumrdl torténd elekironikus masolatkészités soran a
masolatkeszitd biztositja a papiralapti dokumentum é€s az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy az alairas elhelyezését kovetben az
elektronikus masolaton tett minden médositas érzékelhetd legyen ,,a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrél térténé hiteles masolatok készitésérdl” szolo,
hatalyos jegyzdi szabalyzatban foglaltak szerint.

A betekintéseket, kdlcsénzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenbrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezelé szoftverben egyarant dokumentalni
kell (papir alapon a 3. szamu melléklet szerint).

Azoknak a nem selejtezheld iratoknak a haszndlatdt, amelyek az Ltv. 22, § (1)
bekezdesében meghatarozott kutatdsi Kkorlatozasi id6 elteite utan is az
Onkormanyzat/Hivatal 6rizetében maradnak, a kézlevéltarakban |évé anyagra
vonatkozd szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokhoz a kiadmanyozd doéniése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezi felbontasral”,

b) ,Mas szervhek nem adhaté atl”,

c} ,Nem masoihatd!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e} ,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

fy ,Zart boritékban tarolandé!”

(a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével), valamint mas, az adathordozé
sajatossagatél fliggd eayéb szitkséges utasitas. A kezelési utasitasok nem
korlatozhatjak a kdzérdekli adatok megismeresét.

Az iratokkal és az azok kezelésehez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szlilkséges védelmi intézkedésekrél.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaferést, a dokumentum létrehozdéjanak és archivaldjanak
egyértelmli  azonosithatésagat, valamint az elektronikus  dokumentumok
érteimezhetdségét (olvashatdésagat). Az elekironikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, tériés vagy megsemmisités ellen.
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9.12.

9.13.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Az elekironikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint
azonositottnak kell lennie.

A tisztségviselbk és a Hivatal dolgozdit érintd, személyes adatokat tartalmazé
dokumentumokat zart boritékban, a cimzett nevére szold s k" felirattal ellatva kell a
cimzetthez eljuttatni.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer
iizemzavara esetén

Papiralapt) iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, ha barmely
oknal fogva az iratkezeldk szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés 4 6rat
meghaladéan akadalyba Utkdzik.

A ,slirgbs” ,azonnal” ,soron kiviil” jeldléssel ellatott bejévd, kimend és belsd
iratforgalom iratai esetében az adott évben 1-i6l kezdédd iktatészammal az erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,0Z” egyedi azonositasi jellel eliatott
iktatbkdnyvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 drat meghaladja, tovabba a
megkilonbdztetett jeldlés nélkuli iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja
a 24 orat.

A 10.2. pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltuntetésénel ,,U2”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: U2/617-2/12018). Az ,UZ" egyedi
azonosito jeldlessel ellatott iktatokonyv beszerzésér6l és nyilvantartasardl,
valamint az UZ iktatdkonyv, egyéb azonositok nyilvantartasarél a Human
Szolgaltatasi Foosztaly vezetbje intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészam, akkor
azt minden esetben fel kell tintetni az iktatékényv 'Megjegyzés’ rovataban.

Az Uzemzavar megszinését kdvetden minden Ugyiratot, az elektronikus iratkezeld
szoftverbe at kell iktatni. Az ‘atiktatast’ a kozponti iktatdé Ggyintézdje végzi. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a koélcséndsen hivatkozott iktatoszamokkal
jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén megnyitott iktatokonyvben az év vegén az iktatasra felhasznalt
utolsé szamot kovetd alahlizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kévetden alairassal s a Hivatal kdrbélyegzdjenek lenyomataval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal ie kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos
vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatdészammal zarul a kényv, és
mikor toértént a lezaras. Az iktatokényv lezarasat — agy, mint a megnyitasat —~ a jegyzé
alairasa és a hivatalos bélyegz6 ienyomata hitelesiti.
Az Ozemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett keil
tartani.
Az iktatékényvben ceruzéval imi, sorszamot Gresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely  mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal Ggy kell athuzni, hogy az eredeti feliegyzés olvashatd maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazoini.
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IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11.

11.1.

11.3.

Kiildemények atvétele

A Hivatalhoz érkezett iratok atvételére jogosult:

a) a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezé kildemények atvétele az arra meghatalmazott
utjan, a posta szolgaltatasok nytjtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos
postai szolgaltatasok részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerzddési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbél kizart vagy
feltételesen szallithatd kaldeményekrél szdld 335/2012. (Xl 4.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Korm. rendelet) meghatarozottak szerint torténik;

b) kiillon kézbesités, futérszolgalat uatjan érkezdé kildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeléini, aki az atvételt dokumentalja;

c) a Human Szolgaltatasi Féosztaly kdzponti postazdjaban a postat érkezteté és
postazd feladatot ellatd altalanos Ugyintézé az érkezeft klldeményeket —
ellendrzést kdvetden —, felbontas nélkil tovabbitja a cimzetthez:

ca) ha a polgarmester a cimzett, és ha ,altaldnosan” az Onkormanyzat a
cimzett, akkor a polgarmesteri titkarsagnak;

cb) ha valamely alpolgarmester a cimzett, akkor az alpolgarmesteri
titkarsagnak; _

tc) na a jegyzé a cimzett és ha ,altaldnosan” a Hivatal a cimzett, akkor a
jegyzdi titkarsagra;

cd) ha név szerinti, vagy szervezeti egység megnevezés szerinti a cimzes,
akkor az adott szervezeti egységnek.

d) munkaidon kiviil érkezett papiralapu killdemények atvétele a Korm. rendelet 15.
§ (3) bekezdés c) pontja szerint torténik. Az atvevd koteles a killdeményt az
atvételt kdvetd elsé munkanap kezdetén a postat érkeztetd és postazd feladatot
ellaté Ogyintézo részére atadni.

A személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult.

A Hivatali Kapura biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztll érkezett

elektronikus iratok atvételének szabalyai:

a) A DMJV ADO hivatali kapura érkezett elektronikus killdemények automatikusan
letéltésre kerilnek az ASP rendszerben. A DMJV PH és DMJV ONK hivatali
kapura érkezdékiuldemény atvéielét (letditesét) az ASP lratkezelé rendszeren
keresztll a Hivatal erre jogosultsaggal rendelkezé munkatarsai végzik.

b) A kildemények atvételével (letdltésével) egyidejlleg az ASP automatikusan etkildi
a feladénak a killdemény atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazo
elektronikus visszaigazolast ((n. letdltési igazolast).

c) A kildemeény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Mivatal szamitastechnikai rendszerére.

d) Az atvett, de az atvételt kdvetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd
elektronikus kbldemények esetében a Hivatal a tovabbi feldolgozast megszakitja,
és a kild6ét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasardl — az e) pontban
foglalt kivétellel — értesiti az alabbiak szerint:

15



11.4.

da) ha a kildd az azonositasdhoz szikséges adatait megadta, az Ugyintézési
rendelkezésben megadott elektronikus atvételi lehetéségen, az ott eldirt
maodon,

db) ennek hianyaban, ha a kildé kézélte a valaszadasi elektronikus postafiok
cimét, ugy elektronikus levélben,

dc) egyéb esetben papir alapon.

e) Nem kell értesiteni a kild6t, ha az adott kildétdl korabban mar érkezett azonos
jellegl biztonsagi kockazatot tartaimazé beadvany.

f) Amennyiben a benyujtott elekironikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo
szabalyok alapjan kdzzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithatéd meg,
ugy a kildét — amennyiben elekitronikus valaszcime ismert - az erkezéstol
szamitott legkésébb 3 munkanapon belll elektronikus Gton értesiteni kell a
kildemény értelmezhetetlenségérdl, a hasznalt és elvart formatumokrél.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo

szabalyok alapjan kozzetett formatumban lehetséges és a benyuijtott elektronikus

irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy

b) a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kézzétett
elérhetbéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztul tortént, abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell tekinteni, amit
érkeztetni sem szikséges. A klidét errdl a 11.3. pont d} alpontjaban foglaltak
szerint kell értesiteni.

11.5. Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szahalyok érielmezésekor az elekironikus

11.6.

11.7.

11.8.

Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl 2015, évi CCXXIL.
torvény, illetve az elektronikus (gyintézési szolgaltatasok nyljtasara felhasznalhato
elektronikus alairashoz és bélyegzéhdz kapcesolddd kovetelményekrél rendelkezd
137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet értelmezései az iranyaddak.

Hivatali Kapun, vagy mas elektronikus rendszeren keresztil a Hivatal arra
jogosultsaggal rendelkezb dolgozoja szamara érkezd irat esetén az iratot elektronikus
uton az Ugyintéz6 jogosult atvenni, és kételes gondoskodni arrdl, hogy irat legkésdbb
az atvételét kovetd napon a 15. alcimben foglaltak szerint iktatasra kerdljon.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdén atvenni, vagy elkiildeni csak a 4.
szamu melléklet szerinti kisérélappal lehet.

A papir alapi iratok érkezése esetében az atvevt a kézbesitdé okmanyon olvashato

alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetését az atvételt elismeri.

A kuldeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kildemény atvételére val6 jogosultsagat,

b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen évé azonositasi jel megegyezdségét,

c) az iratot tartalmazd boritékon feltUntetett kezelési utasitasok (pl. s.k., strgds)
szerinti intézés,

d) az iratot tartalmazo boriték, ilietve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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11.9.

11.10.

11.11.

12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériiiés tényét a papir alapu iratok esetén, az
atvételi okmanyon jel6ini kell és soron kivill ellenérizni a kiildemény tartalmanak
meglétéet, arrdl jegyzdkdnyvet készit. A megallapithatéan hianyzd iratokrél, vagy
mellékletekrél a feladét értesiteni kell.

Siirgdésség kezeléese. A gyors elintézést igényld, ,azonnal”, ,stirgds” jelzés(i
kiuldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a
szignalasra jogosultnak kell soron kivill bemutatni, illetve atadni. Az ,azonnal’,
,5urgds” jelzésl kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeléini,
amit a kézbesitbokmanyon kivill az atvett kilideményen is régziteni kell.

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén, ha a cimzeit beazonosithats,
bontas nelkill kell a kildeményt azonnal tovabbitani a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiideni a feladénak. Ha a feladé nem dllapithatd meg és a
cimzettnek a killdemeny nem kézbesithetd, a kildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott idd utan selejtezni kell.

Kiildemények felbontasa, ellengrzése

A Hivatalhoz érkezett valamennyi, név szerint, vagy szervezeti egységre
beazonosithaté postai kildemény a Human Szolgaltatasi Foéosztaly kézponti
postazojabol, felbontas nélkil, az érintett egységhez keriil atadasra, ahol az erre
felhataimazott egység lgyintézdje bontja fel. £zt kGvetben a szignalasrajogosuit az
érkezett iratra ravezeti az gy Ggyintézésben érintett tgyintézé nevét.

A polgarmester részére, illetve az Onkormanyzat és annak testiilete részére
cimzett kildeményt a Polgarmesteri titkarsag erre kijeldlt, fethataimazott Ggyintézdje
bontja fel és érkezteti. Ezt kbvetben a szignalasra jogosult az érkezett iratra ravezeti
az Ugy Ugyintézésben érintett szervezeti egység, vagy személy nevét.

Az alpolgarmesterek részére a nem ,sajat kez(i” felbontasra cimzett kiideményt az
Alpolgarmesteri titkarsag erre kijelélt, felhatalmazott Ggyintézdje hontja fel és
érkezteti. Ezt kévetden a szignalasra jogosult az érkezett iratra ravezeti az (gy
ligyintezésben érintett szervezeti egyseg, vagy személy nevét.

A jeqyzd részére, illetve a Hivatal részére cimzett kildeményt a Jegyzdi titkarsag
erre kijeldlt, felhatalmazott (gyintézbje bontja fel és érkezteti. Ezt kovetben a
szignalasra jogosult az érkezett iratra ravezeti az Ugy Ugyintézésben érintett
szervezeti egység, vagy személy nevét.

Felbontas nelkiill dokumentaltan a cimzettnek tovabbitani kell:

a) a mindsitett iratokat,

b) amelyek ,s.K” felbontasra szbinak,

¢} amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

d) a képviseidk, nem képviseld bizottsagi tagok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és
tagjaik nevére sz6l6 kildeményeket,

e) a palyazatra utald felirattal ellatott kilildeményeket.

A felbontas nélkiil atvett killdemenyek cimzettje soron kivil kételes gondoskodni az

altala atvett hivatalos killdemény Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérd!.
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12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

13.

13.1.

13.2.

A kiilldemény ellenérzése: a killdemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, vagy
boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét, olvashatosagat, valamint illetékkételes iratnal
az illeték lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmerlld irathiany tényét az 5. szamu
melléklet szerinti jegyzékényvben, az iraton, vagy az eléado iven kelt régziteni és
errél tajékoztatni kell a kUldot is.

Téves bontas esetén:

a) papir alapu kildemény esetében: a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a
klldemény cimzetthez valé eljuttatasardl;

b) elektronikus kildemény esetében: az (gyintézének gondoskodnia kell a
killdemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A killdemény boritékjat véglegesen az lgyirathoz kell csatolni, ha:

a) az tgyirat benygjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy flizédhet,
h) a bekilldd nevét, vagy pontos cimét csak a boritékréd! lehet megallapitani,

c) a kuldemeény hianyosan, vagy sérllien érkezett meg,

d) blncselekmény, vagy szabalysértés gyantja mer( fel,

e) az ,ajanlott” vagy ,ajaniott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

Amennyiben a beklUldé nevét, vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet
megallapitani, a hianyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a kildeményhez
keil csatolni.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb értékek kezelése. Ha a felbontas alkalmaval kiderul,

hogy a killdemény pénzt, vagy egyéb értéket, tartalmaz, a felbonto

a) az Osszeget, az illetékbélyeg értékét illetleg a kildemény egyéb értékét koteles
az iratokon, vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoitan feltlintetni, és a pénzt
és egyéb erteket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

b) amennyiben a beadvany Hletékkdteles es a kildeményhez felragasztatianul
mellékelik, ugy — a c) pontban foglaltak figyelembevételével — az Ugyintézé a
beadvanyra felragasztia és az illetékjogszabalyban foglaltaknak megfeleléen
értékteleniti,

¢) nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ugyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta,

d) vissza kell kildeni, a beadvanyoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A killdemények érkeztetése

Minden beérkezett, papir alapu és elekironikus kildeményt, a beérkezés
idépontjaban érkeztetni kell.

A beérkezd kiildeményeket — filggetlenll az irat adathordozéjatol — az ASP
érkeztetd nyilvantartasban rogziteni kell, minimalisan:

a) a bekilldé nevét,

b) a beérkezés idépontjat,

c) érkeztetd szamot,

d) a kdzponti rendszeren keresztll érkezd elekironikus killdemény esetén a kézponti

rendszer altal a kildeményhez rendelt érkeztetd szamot,
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13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

14.

14.1.

e) konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositéjat (kiléndsen kod,
ragszam).

Az érkezietés nyilvantartasa - flggetlendl az irat adathordozojatdl — az ASP
érkeztetd nyilvantartasban toérténik évente 1-gyel kezd6dd sorszamozassal.

Az elektronikusan beérkezett killdeményt iktatas elétt megnyithatésag (olvashatésag)
szempontjabadl ellenérizni kell.

Az elektronikusan beérkezett iraton szereplé elektronikus aldiras érvényességét az
els6 esetben ellendrizni szikséges, az ellenérzés tényét és eredményét az ASP-ben
régziteni kell. Az elektronikus’ iratot aldird6 azonositasa az elektronikus aldiras
ellendrzésének keretében, a hitelesités szolgaltatd Utjan torténik. Amennyiben a
elektronikus alairas nem érvényes, abban az esethen az elektronikus iratot nem lehet
az alairéként megnevezett személyhez rendeitnek tekinteni, az iktatast ennek
megfelelben mddositani keli.

Az elektronikusan beérkezett killdemény esetében ezzel egyidejlileg gondoskodni
kell az érkezes visszaigazolasanak megkiildésérdl.

Amennyiben az elektronikus Gton bejové irat munkaidén tal érkezik az atvevd
koteles azt legkésébb az érkezest kivetd elsé munkanap kezdetén érkeztetni és azt
a szignalasra jogosuitnak atadni.

Amennyiben az ASP-ben érkezd Ugyirat letdltése nem automatikus, Ggy annak
erkeztetésérol az erre kijelolt Ggyintézé gondoskodik.

Amennyiben az irat benydjtasanak idépontjahoz  jogkdvetkezmény
flzédik/flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithatd
legyen. A benytjtas idépontjanak megallapitasa papir alapt irat esetében
a boriték csatolasaval, személyes benyijtas esetén az atvétel datumanak
rogzitésevel biztosithatd, elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus
rendszerben automatikusan naplézott érkezési iddpont a meghatarozé.

A Dbiztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével megklldott irat az
hgyintézési hataridé szamitasa szempontjabél a 11. pontban foglaltaknak megfelelé
idépontokban mintsi! beérkezettnek.

Uzemzavar esetén alkalmazandé papir alapl ikiatas esetén az érkeztetés a 6.
szamu melléklet szerinti érkeztetd nyilvantartasban torténik.

Az ligyintézd kijeldlése (szignalas)

Az érkeztetett iraton a szignalasara jogosult vezeto:

a) kijeldli az tgyintéz6ét (hivatali egységet, szeméiyt),

b) koézli az intézéssel kapcsolatos (esetleges) kilon utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével ravezet az érkezett iratra és

c) alairja.
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14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

15.

15.1.

15.2.

A szignalt iratokat az atvétel igazolasa mellett az Ggyintézdhéz kell tovabbitani. Az
atvétel az ASP iratkezeld rendszer meghibasodasa esetén a 6. szamu mellékiet
szerinti nyomtatvanyon torténik.

A Hivatali Kapura érkezett, az ASP altal biztositott automatikus feldolgozasra
alkalmas iratok esetén a szignalas az elektronikus iratban szereplt adatok alapjan,
elére meghatarozott, az érintett szervezeti egység szignalasra jogosult vezetéje
altal jovahagyott szignalasi rend szerint torténik.

Ha a szignalasi joggal rendelkezd vezet6 az iranyitasa ald tartozé szervezeti
egységre szignal kiuideményt, azt az érkeztetési azonositéval kell tovabbitani. Az
iktatas az érdemi Ugyintézéssel foglalkozd szervezeti egységnél torténhet.

A Hivatali Kapun érkezett irat elektronikus Gton torténd tovabbitasat, tovabba az
atadas-atvétel igazolasat az ASP biztositja.

Az ASP iratkezeld rendszer altal biztositoft automatikus feldolgozasra nem alkalmas
elektronikus iratok szignalasa megegyezik a papir alapu szignalassal.

Az irat elbzményére utald hivatkozasi szam alapjan, az Ugy targyanak tartalmanak
megjeldlésével — az ASP altal biztositott formaban — autormatikus szignalas térténhet.
Ebben az esetben kézvetlenul az eljaré szervezeti egységq, illetve Ogyintézd részére
kell tovabbitani az iratot, amely, ilietve aki, jogosult az lgyben eljarni és az
iratkezelesi feliegyzéseket megtenni. A szignalasi jogosultsaggal rendelkezd vezeté
az automatikus szignalast felllbirdlhatja, médosithatia. A szignaldsi jegyzéket
Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Jegyzdjének 6/2021. (IX.17.) szabalyzata
Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Foéosztaly
Ugyrendje tartalmazza. A szignalasi jegyzéket a vezetd évente felllvizsgalja,
valamint az (gyintezés szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket
haladéktalanul médositja.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve oft keletkezd iratokat — a 15.9. pontban felsoroltak
kivételével, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatészammal kell
nyilvantartani.

A Hivatal iktatas céljara ASP-t hasznal. Az iktatokonyv az ASP iratkezeld rendszer
adatallomanya, mely kételezéen tartalmazza az alabbi adatokat:
a) iktatészam,
b) iktatas idépontja,
c) kildemeny érkezésének idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) kuidés idépontja, modja,
e)kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapq, elekironikus), adathordozd fajtaja,
f) kildé adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
h} érkezett irat hivatkozasi szama (idegen szam),
i) mellékletek szama, tipusa (papir alapq, elektronikus),
j) Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése,
k) irat targya,
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15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

f) el6- és utoiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) Ggyintézés hatarideje, modja, és elintézés idbépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés idGpontja,

Az iraton és az eléaddi iven fel kell tintetni az irat egyértelmi azonositasat lehetéve
tevd egyedi azonositd adatait.

Az azonos uUgyhdz érkezd és kiadmanyozasra ker(iié iratok alszammal ellatva
iktatasra kerlilnek. Alszam nélkil kikiildott és befogadott Ugyiratokért az Ggyben
eliaré Ogyintézd felel. A kimend alszamra iktatast a hivatal {igyintéz6i végzik.

A hivatali kapura érkezett, automatikus feldolgozasra alkalmas iratok ikiatasa minden
esetben fészamra iktatassal torténik.

Az iratkezel6nek az iratokat
a) a beerkezes napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni,
b) az iktatott, papir alapu dokumentumokat be kell szkennelni és az ASP-be régziteni.

Minden — a Hivatal Gazdasagi Foosztaly Ado Osztalyat nem érinté — beérkez6
kildeményt, valamint kimendé fészamua iratot a Human Szolgaltatasi Féosztaly
kdzponti iktatéjanak altalanos ligyintézdi iktatnak.

Soron Kkiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridos iratokat, elsdbbségi
kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedeseket tartalmazoé ,slirgés” jelzési iratokat.
Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kévetkezd munkanapon iktatni kell,
s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben
jelezni kell.

Teéves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészama nem hasznathaté fel djra, azt az utdlagos mobdositas szabalyainak
megfelelden hasznalaton kivil kell helyezni. Az adatok fizikai térlése nélkii, a
médositasokat tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal rendelkezd (gyintézd
azonositdjaval és a javitas idejének megjeldiésével, napldzassal dokumentalni kell.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kdényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat, Gdvdzlb lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabél visszavarolag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkalgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kéziénydket, sajtotermékeket;

j) visszaerkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiuldeményeket;

l) egészségigyi dokumentaciokat;

m) tervdokumentacidkat.
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16.

16.1.

16.2.

17.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

Nem kelt érkeztetni és iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni: az
Udvdziblapokat, az elbfizetési felhivasokat, az arjegyzéket.

Az iktatobélyegzé

Papir alapu iratok iktatasahoz iktatobélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton kell elhelyezi és a lenyomat rovatait ki kell télteni.

Az iktatébélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét, székhelyét,

b) az iktatas évét, hénapjat, napjat,

¢) aziktatas sorszamat, alszamat,

d) mellékletek szamat

e) a bélyegzé sorszamat.

Az iktatokényv: ASP (iratkezelo szakrendszer) adatallomanya

A Hivatal ikiatas céljara évente megnyitott Ogyviteli programmal az ASP-ben
elektronikus adatbazist hasznal.

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az elektronikus formajl iktatokényvet az
ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden
esetben gy kell dokumentaini, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen: ki, mikor,
kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat. Az iktatas soran az iktatokdnyvben az
tgyintézés kllénbézd fazisaiban, amennyiben az adat rendelkezésre all, kbtelezden
fel kell tintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) beérkezés idépontiat, modjat, az érkeztetési azonositot,

d) kiidé azonositd adatait,

e) a cimzett azonosité adatait,

f) hivatkozasi szamot,

g) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

h) az Ogyintézésért felelds szervezeti egység megnevezését,

i} azdgyintézd nevét,

j} a=zirattargyat,

k) az elb- és utdiratok iktatészamat,

I} kezelési feljegyzéseket,

m) az intézeés hataridejét, modjat és a elintézés idépontjat,

n} az expedialas modjat, idopontjat,

0) az adathordozo tipusat, fajtajat (papiralapu, elektronikus).

Az elektronikus iktatokényv médositasait tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal
rendelkezé Ggyintézé azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével,
naplozassal kell dokumentaini.

Az elektronikus iktatdkényvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan

hitelesen kell lezarni. A programnak automatikusan biztositani keil, hogy a zaras utan
a rendszerbe ne lehessen tébb iratot iktatni.
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17.5.

18.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

19.

19.1.

19.2

Az ASP-ben a lezarast kévetben gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus
iktatokényv (adatbazis) mingsitett alairassal és idébelyegzdvel ellatott masolatat. A
feladat elvégzése a rendszergazda feladata.

Az iktatoszam

Az iratokat, az Ggyiratra, az Ugyirathoz tartozo iratokra, illetve az Ugy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon
kell iktatni. Az iktatast minden évben arab 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatoszam felépitése: iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja/fészam-
alszam/négyjegyld évszam. A fészam - alszam/négyjegyl évszam egy egységként
tekintendé azonositd. Pl: KP/200-1/2022. A fészam és alszam folyamatos sorszam,
amelyet az ASP-ben beallitott szamlalé automatikusan képez. A Hivatalban kdzponti
iktatas toriénik, lasd 15.6. pont, igy egy iktatohely azonositot hasznal.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszam nem
hasznalhat6 fel Gjra.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvén belil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni.

Az alszamokra tagolodé sorszamos iktatasnal az egyedi Ggyben keletkezett elsé irat
onalid sorszamot, foszamot kap. Az ugyben keletkezé tovabbi iratvaltas a fészam
alszamain kerdl nyilvantartasba. Az elektronikus iktatasra tekintettel egy f6szamhoz
korlatlan sz&m( alszdm tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezé és
hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezf iratra adott valasz az irat kévetkezé
alszamat kapja.

Az ASP-ben létrehozott (fel nem hasznalt, vagy tévesen régzitett) alszamot
toéréltetni csak osztalyvezetdi engedéliyel lehet.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot — a hatarozatokat. A
hatarozatra érkezé fellebbezés — mint beérkez6 irat — Uj alszamra ker{il.

Az el6zmény irat

Iktatas elbtt az Ugyintézdnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elézménye,

elirata:

a) amennyiben a kiideménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az
elézmeny kdvetkezé alszamara kel iktatni,

b) amennyiben a kildeménynek a korabbi éve(k)ben van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi (igyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben
az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utbirat iktatdszamat. A
szerelést/csatolast papir alapu irat esetében az iraton is jeloini kell.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), szilkség esetén véglegesen (szerelés) az
iktatott irathoz kell kapcsolni.
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19.3.

10.4.

20.

20.1.

20.2.

20.3.

21.

21.1.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kiderll, hogy nem az j irat
eldirata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az tgy elintézéséhez szitkséges,
a ket iratot csatolni kell. Az Ggy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyikre
kell visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megszintetését az iratkezeld
szoftverben jeldini kell.

Ha az Ogy lezarasa utan az &sszetartozo iratok véglegesen egyitt maradnak
(szerelés), ezt az iktatokdnyvben jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell
tintetni. Ha az elbirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az
Ggyintézd felel az utdbb érkezett irathoz valo szereléséért.

Az eléaddi iv

Az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel

kapcsolatos informacidkat hordozé, az ugyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve

azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz az elbaddi iv, amelyet;

a) az Ugyirathoz tartozd iratok iktatasdnak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi
adatok feljegyzésére,

b) az Ugyintézdi munka adminisztralasara, Ggyintézdi, vezetoi utasitasok rogzitésére,

¢) aziratok fizikai egységének biztositasara keli hasznalni.

Az eibaddi ivet a fészamra t6riend iktataskor kell elkésziteni. Az eibadoi iven Tel keli
tiintetni a kdvetkezéket:

a) az (gyirat iktatészama,

b) irattari tételszama,

c) Ggyfél neve, cime,

d) az iktatas id6pontja,

e) az Ugyintézd belsd szervezeti egysége és az Ugyintézd megnevezése,
f) azirattargya,

g) Ugykér megjeidlése,

h) elé- és utdiratok iktatészama,

i) hataridé, év, hénap és nap megjeléléssel,

j} irattarba helyezés idbépontja, alairas (szervezeti egység vezetdje).

Nem kell eléadéi ivet nyomtatni a Hivatali Kapurdl let6itétt és az ASP, valamint az
ASP-ado altal biztositott automatikusan beiktatasra kerilé iratokhoz, (pl. adészamla-
kivonat, fizetési felszdlitasok). Az elkészilt, kiadmanyozott és a hivatali kapun
keresztil kikildétt iratok automatikusan csatolasra kerlilnek a fészamhoz. Ezek az
iratok az ASP-ben csatolmanyként megtalalhatéak, nyomtatasra nem kerlilnek.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell heiyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kézbensd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése
utan valik lehetévé. Az iratot hatarid6-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni, a
hatarid6t meghosszabbitani kizardlag a kiadvanyozasra jogosult vagy az altala kijeléit
személy engedélyével lehet. Az engedély tényét az iraton fel kell tlintetni.
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21.2.

21.3.

21.4.

22,

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

A hataridét az ASP megfeleld mezbjében és az eléadédi iven a munkanap (adott
esetben ora, perc) megjeldlésével kell feltuntetni,

A hataridé-nyilvantartasért feleldés személy az atvett hataridézétt iratot koteles:

a) az egyéb iratoktdl elkilénitve, a hataridéként megjeldlt idopont és az iktatoszam
sorrendjében elhelyezni,

b) a hataridd letelte napjan — ha idékézben masként nem rendeikeztek — a hatarid6-
nyilvantartasbél kivezetni és az lgyintézének az ataddkényvben valo régzitéssel
egyidejlileg atadni.

A hataridé-nyilvantartasbo! t6rténd kivételt, a hataridd meghosszabbitasat az
Ugyintézdé az eléadd Iven — aldirasaval és keltezéssel ellatva -, illetve az iktatasért
felelés személy az iktatokdnyv megfeleld rovataba koteles feljegyezni.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani, melyet a
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy alairasaval és bélyegzélenyomataval
ellatva lehet elkiildeni.

A kiadmanyokat (vaiaszieveleket és sajat kezdeményezés( iratokat egyarant) a
Hivatal hivatalos fejléces levélpapirjan kell elkésziteni.

A papir alapq irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetekes kiadmanyoz¢ sajat kezlleg alairja, és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzblenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozd neve mellett az ,5.k” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
szemely azt aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazoit személy alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

¢) a kozigazgatasi hatdésdg a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé
kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal |atta el,

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrol
sz0l6 torvényen meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindsil és az
elkildését igazold visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:

a) a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k” jelzés és a kiadmanyozé szerv
bélyegzblenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé alakh( alairdas-mintdja és a kiadmanyozd szerv
bélyegzblenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzdkrél és a
hivatalos céira felhasznalhatd elekironikus alairasokrdl nyilvantariast kell vezetni. A
kozfeladatot eliaté szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus alairas
kezelésének rendjérél és nyilvantartasardl kilon szabalyzat rendelkezik.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozasi idépontjat dokumentalé,
megfelelé eljarasrend szerinti elektronikus alairast kell alkalmazni.
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22.7.

23.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

Az elektronikus irat akkor mindsil hiteles kiadmanynak, ha azt a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal, vagy minésitett
elektronikus alairassal latta el.

Expedialas és iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra térténd eldkészitésérdl az gyintézd
gondoskodik.

Az irat elkiildése elbtt az Ggyintézbnek — ha nem zart boritékban kapta a
killdeményeket — ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kimend iratnak minden esethen tartalmaznia kell:

a) a Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, e-mail cim, KRID-kod),
b) az (igyintéz6 nevét,

¢) akiadmanyozd nevét, beosztasat,

d) az irat targyat, iktatészamat,

e) a mellékletek szamat,

f) acimzett nevét, azonositd adatait (cim, e-mail),

g) az lgyet indito beadvany hivatkozasi szamat.

A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

a) szemelyes atvétel esetén elegendd a kézbesitesi idépont és az atvéte! alairassal
térténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok nyljtasanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai
szolgaltatok altalanos szerzédési felicteleirdl és a postai szolgdltatdsbo! kizart
vagy feliételesen szaliithatd kildeményekrdl sz6lé 335/2012. (XIl. 4.) Korm.
rendeletben leirtaknak megfeleléen,

¢} kuldn kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben régzitett
szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biziositasaval,

e) elektronikus Ogyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet
az agyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetbségekrdl és hitelesen naplozza a
letdltést. ‘

A killdeményeket lehetbleg meg az atvétel napjan kell tovabbitani.

A postai kézbesités az iratban rogzitett cimzeti(ek) reszére az ASP iratkezeld
rendszerb&l kezdeményezhet6. Egyedileg nyilvantartott postai klildemények esetén
anapi elektronikus feladélistdban megjelenik, a kézbesitést kovetbéen a postai
elekironikus kézbesitési igazolas az irat mellé, ugyanazon alszamhoz csatolva
rogzitésre kerll.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az

Ogyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyltt vissza kell
adni az Ggyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

26



23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

23.11.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghihsul, illetve a Hivatali Kapu a
letoltést nem regisztralta, az elekironikus irat papiralapu hiteles valtozatat
hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkildeni a ¢cimzettnek, ha a cim ismert,
kivéve, ha a cimzett e-Ugyintézésre kotelezett. (Kivéve: Adé Osztaly)

Amennyiben az addhatosagi irat kézbesitése az elektronikus kapcsolattartasra
kotelezett cimzett esetén meghiusul, az iratot hirdetmény Gtjan kell k6zdlni.

Az egyes szervezeti egységeknél keletkezett leveleket, kiUldeményeket hétfétél
csutdrtdkig legkésdbb 13:30 oraig, pénteken legkéstbb 12:00 6raig a szervezeti
egységben e feladatra kijeldlt Ugyintézonek le kell adni, amit haladéktalanu! tovabbit a
kdzponti postazéba, ahol folyamatosan térténik azok feldolgozasa.

Elektronikus kapcsolattartasra jogszabalyban kételezett, vagy elektronikus

kapcsolattartast valasztd Ugyfelek esetén a kildemények kézhesitése az ASP

rendszer hasznalataval, a hivatali kapuk valamelyikén keresztiil:

a) azirat killdése KUNY-ben regisztralt maganszemélyek részére az Ugyfélkapura,

b) jogszabalyban cégkapu regisztraciora kotelezett gazdalkodd szervezetek részére
cégkapu tarhelyre,

c) hivatali tarhellyel rendelkezd szervezetek részére hivatali kapu tarhelyre torténik.

Az ASP-ado rendszerben elkésziilt irat az ASP-be térténd atadassal automatikusan
kiadmanyozasra es expedialasra kerlil, majd a kézbesitendd irat az ASP-ben — az
expedialas m&djatd! fuggden — a postai, vagy az slekironikus dton kézbesitendd iratok

kozott jelenik meg. A kézbesitési igazolasok csatolasa automatikusan torténik.

V. FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

24,

24.1.

24.2.

24.3.

Az irattar
A Hivatal egy kdzponti irattarat mikodtet.

A Hivatalban kijeldlt irattar akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas
szennyezO6déstd! tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegbje cserélhetd, ha
benne a ftliz keletkezése a legbiztosabban elkerlithetd, nem veszélyeztetik
kézmiivezetekek, a kivul tdmadt tiztél és erbszakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezesére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festékkel ellatott
vasbol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

24.4. Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését,

portdl vald vedelmét és az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant
szolgald tarolé eszkdzdket kell hasznalni.

24.5. A nem papir alapl iratok tarolasat az adathordozo idotallésagat biztosito

paramétereknek megfeleiéen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A
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24 6.

24.7.

25,

25.1.

252

25.3.

Hivatainal a tarolasbél adodhato adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon
talalhato informaciok hiteles masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

A kozponti irattar (a kozponti iktaté altalanos Ugyintézéjének kbzremiikddésével)
gondoskodik a maradandd érték( iratok levéitari ataddsardl, a levéltarba nem adott
iratok, tovabba a helyben maradé iratok érzésérdi.

A helyiség munkaidén kivil, munkasziineti napon tortené felnyitasarol a Human
Szolgaltatasi Foosztaly Intézményigazgatasi Osztaly vezetdjét értesiteni kell. A
helyiség feinyitasaro, amennyiben a kbdzponti iktaté aitalanos tgyintézdje nincs jelen a
7. szami melléklet szerinti jegyzékonyvet kell felvenni, melyben  régziteni  kell
annak okat. ’

Irattarba helyezés, irattarazas

A Kkézponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakesz nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas a raktari egységek szintjién készul, amely tartalmazza a raktari egysegben
elhelyezett iratok irattari tételszamat és sziikség esetén az egy adott raktari egységben
talathatd, azonos irattéri tételszamhoz tartozé elss €s utolsd iktatdszamat, a raktari
egyseg irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a mas szervid|
atvett vagy részére 4tadott és a selejtezett vagy a levéltar részére atadasra kerilt
iratokat.

Az elintézett tgyek iratait, amelyek irattarazasat eirendelték, irattarba kell helyezni. Az
irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetfen kell
végezni. Az irattarba helyezést a szervezeti egyseg kiadmanyozdja, vezetdje
engedeélyezi.

A Kkozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eltaddi ivben elhelyezve, 6nallo
szervezeti egységek és &vkdrok szerint, irattari tételszamok (azon belil az
iktatdszamok) novekvé sorrendjében rendezve, iratkezelési segedleteikkel egyut,
atadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé iratiegyzék kiséretében veszj
at.

25.4. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelesét — papir alapl, mas adathordozén tarolt

és elektronikus iratok esetében egyarant —~ dokumentaitan, visszakereshetéen kell
vegezni.

25.5. Az irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a) a papir alapu iratokat a kézponti irattari helyiségben keli elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelen,

¢) az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év vegén gépi
adathordozéra — a kézponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban -
hitelesitett masolatot kell kesziteni,

d) vegyes tgyiratok esstében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld médszerrel kell irattarazni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az
Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell biztositani,
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25.6.

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerilld vegyes dgyiratok esetében az
Ugyiratba az elektronikus iratokrdl készllt papiralapl hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedesig.

Irattarba helyezhettk az elintézett és a hataridébe helyezett Gigyiratok.

25.7. Papir alapt Ugyirat irattarba helyezése el6tt az ligyintézének:

25.8.

a) az Ugyirathoz — ha eddig nem tdrtént meg — hozza kell rendelnie az irattéri
tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljestiltek-e,

b) ki kell emelnie az Ugyiratbdél a feleslegessé valt munkapéldanyokat, illetve
masolatokat, es a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt
kévetben be kell vezetnie (az elektronikus iktatékényv megfelelé rovataba) az
irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfelelé
gytijtébe.

Elektronikus iratok irattarba adasat az Ggyintézdi irat kivezetését, az Ggy lezarast
kévetben az irattarazassal megbizott Ugyintézé végzi. Az elektronikus iratok az
iktatorendszer adatbazisaban, dokumentumtaraban keriinek tarolasra. Az elektronikus
iratok érzése az érzési idé végeéig torténik.

25.9. Az irattarba helyezés alkalmaval az (gyintézé koteles ellenérizni, hogy az

ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ugyintézd hianyossagot
észlet az iraton, visszaadja az Ugyintézdének, aki gondoskodik annak javitasarél. Ezt
kdvetben az iktatdkdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés
idépontjat.

25.10. A kbzponti irattarba csak lezart éviclyamu, segédkényvekkel ellatott Gigyiratok adhatok

le.

25.11. A Hivatal Ggyintéz6i az atmeneti, vagy kdézponti irattarbol hivatalos hasznalatra

kérhetnek ki iratokat. Az lgyiratok irattarbol valo kikérésének, kélcsdnzésének oka

lehet betekintés, masolatkészités vagy szerelés céljabdl térténd végleges kiemelés.

a)Papir alapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ggyiratrél (igyiratpétid lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az Ugyiratpotlé lapot a
kiemelés ideje alatt az irattarban az Ugyirat helyén kell tarolni. A kolcstnzést
utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését, a masolat késziiését, valamint a szerelés céljabél torténd
végleges kikéresét az iktatokényvben dokumentaini kell.

b) Elektronikus iratok esetében az arra jogosuit felhasznalok naplozas meilett
tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a jogosult felhasznalié a sajat gépérdl nem éri
el a megtekintendé iratot, Ugy az irattar kezeléséérnt feleldés személynek kell
gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus uton megkapja a kért
irat masolatat.

25.12. A kozponti iratar a levéltarnak, illetve a térvény altal meghatarozott szervek részére

torténd atadason kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a
megkereseés szerint mas irathoz szerelik.
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26.

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

26.8.

26.9.

Selejtezés, megsemmisités

Az Ugyiratok selejtezését a BM rendeletben rogzitett 6rzési id6 leteltével az Ltv. 9. § (1)
bekezdés f) pontja, valamint jelen szabalyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani. A
Hivatal irattaraban évente kell iratselejtezést (célszerli minden év marcius 31-ig)
végezni.

A megoOrzési hataridd lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjeldlt megorzési idét az (gyirat lezarasat kovetd naptol
kell szamitani.

Az iratselejtezésrél — a legalabb évente egyszer, iegfeljebb évente négyszer — készitett
8. szamu melléklet szerinti selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért felelds vezetd
jovahagyasat kovetbéen a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése
vegett.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikséges ellentrzés utan a selejtezési
jegyzdkdnyv 30 napon belll visszakilldétt példanyan zaradékkal engedélyezi.

A selejtezes idbpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyzokdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartaimazza a selejiezésre kerlld iratok tételszamahoz kapcsoldddéan az
iktatészamokat.

Az irat megsemmisitésérdl a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik, a Human Szolgaltatasi Fdosztaly
Intézményigazgatasi Osztaly két f6 koztisztviseldjének egylttes jelenlétében. A
megsemmisités tényét a jelenlévé két koztisztviseld jegyzékdnyvbe foglalva
irashan igazolja.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel tériénik.
A selejtezést kdvetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatfanul toréini kell az adatallomanybdl.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrél haladéktalanul jegyzokdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és kérilményeit. A
jegyzdkényvet- haladéktalanul meg kell klldeni a Levéltar részére. A kozlevéltar
véleményének kikérésével a szervnhek meg kell vizsgainia a megrongalodott iratok
helyreallitasanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod
az iratok helyredllitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését,
tovabba szlikség esetén hivatalbd! értesiti az adatvesztés Ggyében eljarasra jogosult
hatdésagot.
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27.

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.

27.5.

Levéltérba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi 6rzési idé utan, elbzetes
egyeztetéssel a Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai
adhatdk at.

A Levéltar szdmara atadando Ugyiratokat az Ugyviteli segédietekkel egyitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas dobozokban az atadé kéliségére a BM
rendelet szerint, a 9. szamd melléklet szerinti atadas-atvételi jegyzokodnyv
kiséreteben, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
agyiratokrol kilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban
is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerill sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a Hivatalnak Ugyviteli szempontbél még rendszeresen
szlksége van, vagy ha a Levéltar az iratok atvételéhez szlikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari megdrzési idé felilvizsgalata keretében az atadas-atvételi
hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra kertl. Ennek
idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

Elektronikus iratok atadasanak rendjérél az elektronikus formaban taroit iratok
kézlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és milszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016.
(XI. 30.) EMMI rendelete szerint meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is
at kell vezetni.

VI. FEJEZET

INTEZKEDESEK MUNKAKOR ATADASA ESETEN, A HIVATAL SZERVEZET!
EGYSEGEINEK MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA ESETEN

28.

Az iratkezelési folyamat szerepidit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
Ogyintézé) megsziinés, atszervezés &s személyi valtozas esetén a kezelésitkben |évd
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tctelesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasroél jegyzdkényvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérdl.

29. Az igyintéz6éi munkakor atadasa esetén az érintett az iratokkal az eldadoi

munkanapléja/atadékdnyve alapjan szamol el. Ha az atadd igyintéz6 a Hivataltél,
illetve a polgarmester a tisztségébdl tavozik, az eléaddi munkanapléjat — atadokonyvét
— be kell vonni.
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30. A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd
valamennyi kiildemeényt, és a kezeléesében Iévé (igyek iratait atadas-atvételi
jegyzékonyv  kiséretében &t kell adni a megszlind szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egység(ek)nek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egyséq).

a) Amennyiben a megsz(ind szervezeti egység kilonalldé iktatbkdnyvvel
rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges atadast jeldlni kell, az
iktatokényvet le kell zarni és az atadott folyamatban lévé Ugyek iratait az atvevd
szervezeli egység iktatdkonyvébe -~ az irat korabbi iktatészamanak és
iktatokényve azonositdjanak feitintetésével — be kell ikiatni.

b) Amennyiben a megszing és az atvevd szervezeti egység kdzos iktatdkdnyvet
hasznalt, az iktatokényvben az atvevo szervezeti egységet, mint felelést, régziteni
kell.

c) Ha a megsziné szervezeti egység feladatkére tébb szervezeti eqgység kozott
oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy
a kozponti irattarban elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A
folyamatban lévd és a befejezett Ugyek iratait az a) pontban meghatarozottak
szerint kell kezelni.

31. A megszlnd szervezeli egység papir alapu vagy elektronikusan lezart iktatokonyvét a
kézponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni azzal, hogy az atvevd
szervezeli egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

32. Ha a megszlnt szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egyséq,
iratanyagat a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

33. A fentieket a Hivatal szervezeti egységét erintd feladatkdr atadasa esetén is alkalmazni
kell.

Vil. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

34. A Szabalyzat 2024. januar 1. napjan lép hatalyba.

35. Jelen szabalyzat hatalyba iépésével egyidejlieg Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzdjének Dunadjvaros Megyei Jogu Vares Polgarmesteri Hivatala egyedi iratkezelési
szabalyzatardl szolé 14/2021. (XH.2.) szabalyzata hatalyat veszti.

36. A Hivatal szervezeti egységeinek vezeibi koételesek gondoskodni arrdl, hogy a
szabalyzatban foglalt elGirasokat — a hatalyba Iépésétdl szamitott 30 napon beliill — az
érintett munkatarsak megismerjék, és annak tényét jelen szabalyzat 10. szamq

mellékletben alairasuikkal igazoljak.

Dunadjvaros, 2023. december 22.
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1. szamil meliékiet

Irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat-
és hataskdréhez igazodd rendszerezéshen sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet®
irattari tételekbe tartozd iratok {gyviteli céll megdrzésének idétartamat, tovabba a nem
selejftezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kulonos
részre oszlik.

Az Ugy tipusat, agazati hovatartozasat, . az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Hsszetevéi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerintt - szikség szerint énkormanyzatonkénti -
csoportositdsat az Onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatkdrékhéz igazodd
rendszerezésben meghatarozd négyjegyl kod; elsd karaktere az agazati betliijel, amelyet a
tetel agazaton belilli haromjegy(i sorszama kévet;

2. meg6rzési idé: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tetelekbe tartozd
iratok Ggyviteli célt megorzésének iddtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza
a nem selejtezendé tételeket;

3. Lt: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az
onkormanyzati hivatal és a Levéltar esetenként allapodik meg.

A HN" jel az Ogyviteli erdekbdl hataridé nelkil az énkormanyzat irattardban maradé iratok
jelzésére szolgal.

A lejarat utan” kiegészitéssel eliatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tetelbe tartozé lgyiratok érvenyességének lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
u ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATAS! UGYEK
U101- u.1. Kepviseld-testiilet iratai
U201- u.2 Nemzetiségi nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kbz8is ©nkormanyzati hivatalnak, az

onkorméanyzat  gazdalkodd — szervezeteinek,  kozalapitvanyainak  és

intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- U4, Iratkezelés, Ggyvitel
us01- uU.b. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
ueo1- Uu.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

A PENZUGYEK
At01- Al Addigazgatasi dgyek
A201- A2 Egyéb pénzigyek
B101- B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
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C101- - C

SZOCIALIS IGAZGATAS

E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
£E101- E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezes, terllletrendezés
E301- E.3. Epitési tgyek
E401- E.4. Koemmunalis Ggyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY| ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi es allampolgarsagi Gigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos igyek
H401- H4. Rendbrségi tgyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapesolatos iigyek
HB01- H.6. Menedékjogi Ugyek
H701- H.7, lIgazsagigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi Ggyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI iGAZGATAS
N101- N MUNKAUGY1 IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI |IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- A1 Honvédelmi igazgatas
X201~ X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X3 Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt

tetelsza ido

m (év)

U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, aipolgarmesteri tisztség atadas- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskér atadas-atvételével
kapcsolatos iratok

uto2 Képviselb-testilleti jegyzéktnyv és mellékletei (elbterjesztések, NS 15
siirgbssegi inditvanyok, tajekoztatok, kézmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb déntés-elékészitd iratok stb.)

U103 Képviselo-testileti zart Ulések jegyzOkdnyvei és mellékletet, zart NS 15
{liesekrdl készilt hanganyagok

U104 Képviselb-testlleti bizottsdgok, részdnkorméanyzatok Uléseinek, NS 15

falugytlések, jarasi tanacskozéasok, lakossagi forum jegyzékényvei
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és mellékletei

U105 Képviseld-testiiledi, kepviselfi-testiileti bizottsagi, NS 15
részinkormanyzati Glésekrd! keszilt hang- és képanyag

U106 Képviselé-testileti bizottsagok, részéinkormanyzatok zart tiléseirél NS 15
késziilt jegyzékonyvek, hang- és képanyagok

U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kifiintetés NS 16
adomanyozasa stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek NS 15

Ut Onkormanyzati  rendeletek, hatarozatok, szabaiyzatok, NS 15

egylittmikddési szerztdések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt

tételsza id6(év)

m

U201 Egytttmlkoédési megallapodasok NS 15

U202 Feladatellatasi, intézményhalézat-miikddtetési és fejlesziési terv NS 16
nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése

U203 Nemzetisegi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi vizsga 2 -
elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellenérzése

U206 Nemzetisegi  6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati NS 15
bizotisagok iléseinek jegyzékdnyvei, mellékletei, elbteriesztések,
egyéb dontés-eldkeszitd iratok

U207 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati NS 15
hizottsagok Oléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi  onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati NS 15
bizottsagok zart ilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart Glésekrdl
készlit hanganyagok

U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 Nemzetiségi dnkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési iigyei NS 15

uz11 Kézoktatasi megallapodas nemzetisegi oktatasrél NS 16

uz212 Nemzetiségi dnkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetk&zi kapesolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15

uz1s Nemzetisegi  Onkormanyzat térvényességi  felligyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

U216 Okfatasi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti célld palyazatok, 5 -

tamogatasok, dszténdijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kGz6s Gnkorményzati hivatalnak, az 6nkorményzat gazdalkodd
szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) ligyei
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U.3. Szervezet, miikidés

Irattari Tetel megnevezése

tételsza
m
U301
U302
U303

U304
U305
U306

u3o7

U308
U309
U310
U311
U312
U313

usi4
u31s

U316
Us17
U318

U318
U320
U321
U322z
U323
U324

U325

idd

(ev)
Bels6 ellendrzési jelentések 10
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS
érdekkeépviseleti  szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, mlkddtetése
Erintésvédelmi vizsgalati jegyzkonyvek 15
Hirlap-, folydirat- és kdnyvrendelés 2

inteézmeények, erdekeltségi kirbe tartozd gazdasagi tarsasagok NS
alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és mikodéssel kapcsolatos elvi lgyek, szervezeti és
mlikddési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzékanyvek,
mintségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagek 5
iranyitasaval és miikédésével kapcsolatos feliigyeleti, ellenbrzési,
operativ Ugyek

Karteritések 10
Kollektiv szerztdes NS
Kdzalkaimazotti Tanacs Ogyei NS
Kézdrdalli kéralmak nanaszok, javaslatok, bejslentések 2

Kulféldi kapcsolatok bonyolitasa 10

Kulfdldi kapcsolatokra wvonatkozé két- és  tobboldald NS
megallapodasok, éves értékelések
Kulfoldi kiklldetés, tapasztalatcsere, (ti jelentések 10
Killsé szervek, Allami Szamvevbszék, a fovarosi és megyei NS
kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfeliigyeleti
vizsgélatok, térvényességi felhivasok, tdrvényességi fellgyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok,igyészi intézkedeések, a helyi
onkormanyzat helyett a fGvarosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje 4ltal megalkotott Snkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatai altal potolt
helyi dnkormanyzati hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal potolt
feladat-ellatasi kotelezettséggel kapesolatos iratok
Munkabalesetek és foglaikozasi betegségek nyilvantartasa 50
Munkaltatéi juttatasok elvi Ggyei NS
Munkavédeimi  GOgyek (munkahelyek Kkialakitasa, rovar- 10
ragesaldirtas, dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
Jogi lgyek (peres és nem peres {gyek, iogi képviseleti 15

tevékenyseg)

Sajtotigyek, telepllésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2
Statisztika (éves) NS
Statisztika (idészaki) 5

Tarsuldsi megdllapodasok, tarsulasi tanacs Gléseinek NS
eldterjesztései, jegyzikdnyvei, hatarozatai

Tarsulasi tanacs zart Uléseinek elbterjesztései, jegyzOkonyvei, NS
hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi 5
kézésségekkel
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U326

U327
U328
U329
U330
U331

U332

U333
U334
U335

U336
U337
U338

U339
U340

U341
U34z
U343
U344
U345
U346
us4ry

U348
U349

U350
U351
U352

U353

u3s4
U355
U356
u3s7
U358
U359
U360

U361

u3ez

Népszamialas, egyéh 6sszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos

tigyek

Onkormanyzatok elvi egylittmiikddésére vonatkozo6 iratok

Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai
Kozigazgatasi reform elbkészitésére vonatkoz6 iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi Ggyek
Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program,

terv

Tarsulasok  terUletének, telepliéseinek

fejlesztésével kapcsolatos Ggyek

Hsszehangolt

Tarsulasi kézszolgaltatasok biztositasa, fejlesziése és szervezése
Tarsulasok ltal fenntartott intézmények tgyei
Tarsuldsok egyéb operativ Ugyei, teriletfejlesztési onkormanyzati

tarsulas Ggyei

Onkormanyzati (fejlesztési, mikadési célt) elnyert palyazatok
Jegyzéi hataskdrbe tartozo szabalyzatok

Keépviselb-testilleti,

képviselb-testiileti

részénkormanyzatok rendeleteingk,

normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyz6éi fogadénap jegyztkdnyvei, emlékeztetdi
Jogszabélytervezetek, szerzddések, megallapodasok eldzetes

jogi véleményezese

hatarozatainak

bizottsagok,

utélagos

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palyazatok

P L LU T b sl ol e

MEGSZUNT TETEL
Allasfoglalasok kérése

A hivatal mikodietesevel, karbantartasaval kapcsolatos ugyek
Kodzérdekl adatokkal kapcsolatos megkeresések

Terliletszervezés

Telepllés atcsaiolasa masik megyéhez, terliletrész atadasa,

atvétele, cseréje

Telepliésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, (j kézség

alakitasa

Varossa, megyei jogd varossa nyilvanitas, fovarost érinté

terilletszervezési lgyek
Vallatkozasi szerzédések

Munka-, szakmai eértekezleti jegyzdkinyvek
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,

jegyz06i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (iddszaki

polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, Ggyrend és (igyfélfogadasi rend
Vezetdi ertekezletek jegyzikdnyvei, emickeztetdi

Utasitasok (jeayzdi, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkak&r atadas-atvételi jegyzékdnyvek

Kdrlevelek (intézkedést igenylé)
Min6séghiztositasi,

mindségiranyitasi

jegyzéi,

rendszer,

teljesitmenykdvetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértekelés

altalanos iratai

Intezkedést nem igenyld, de vezetdi utasitas alapjan ikiatott

kérlevelek, meghivok, tajékoztatok
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok
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U363

u3e4
U365
U366

U367
U368

Onkorményzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval 1

kapesolatos Ugyek

Tarsulas térvényességi fellgyeletével kapesolatos iratok NS

Adatvédelimi tisztviseld kijelolése NS
Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockézatelermmzés elkészitése, NS

aktualizélasa

Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10

U 4. Iratkezelés, lgyvitel

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési
tételsza id6(ev)

m

U401 lratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos Gigyek NS

U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésl elektronikus NS
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 Belsé Ugyviteli segédkdnyvek (el6adéi munkakdnyv, érkeztetd 5
kényv, iratatadé kényv, postakényv stb.)

U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas NS
bélyegzék nyilvantartasa, selejtezésiikrol, visszavonasukrol készalt
iegyzdkényvek

U405 Elektronikus alairdasok nvilvantartasa NS

U406 lktato- és mutatokonyv NS

U407 Fényilvantarté konyv, irattari segédkényvek NS

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékdnyvek NS

U409 Atmeneti irattarbél a kozponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 15
jegyzbkényvei

U410 Iratatadas-atvételi jegyzékonyvek NS

U411 Minésitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsd NS
atado-kdnyv vagy mas belsé atadookmany, kiilsé kézbesité kényv,
futarjegyzék stb.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS

U413 Munkakor atadés-atvétel soran keletkezett iratok (a 5
jegyzbkdnyvek és meliékletei kivétalével)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi visszavona
tandsitvany sat

kévetten
haladéktala
nui

U415 Felhaszndldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15

(visszavona
sat
kévetden)

U416 Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5
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U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek

Irattari  Tétel megnevezése Megbrzési

tételsza id&

m (év)

U501 Bér- és munkaigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10

U502 Létszam- és bérgazdalkodasi Ugyek (éves) NS

Us03 Bérnyilvantartas (bérkarton) 50

Us04 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50
illetménykiegészités, illetménypotiekok, személyi illetmény (a
megallapitasa, illetményeltérités, jarulekelszamolas, jutalom, jogviszony
munkaltatéi  kolcstn, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, megsziinés
koztisztviseldi, kizalkalmazotti juttatasok sth.) &tol)

U505 Fizetési elbleg, helyeftesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2
targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok, (res allashelyekrdl
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdlietlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

Us06 Jelenléti ivek, munkaba jaras kdltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok lgyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsaglgyek, egy honapnal rdvidebb fizetés nélkili szabadsag

uso7 Képviseldk nyilvantartasa, UOsszeférhetetlensége, juttatasai, 5
tiszieletdijai

Us08 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, 50
minfsités, egyéni teliecitményartékelds iratai, munkakdri leiras, (2
felmentés a képesitési elbiras aldl, eskiliokmanyok, hatdsagi jogviszony
bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa, kdzszolgaiati megsziinés
munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba étdl)
helyezés (err6l tajékoziatas) és megszintetés, felmentés,
munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti
megbizdsok, Osszeférhetetienség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

Us09 Kézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5
Ugyek, Ugykezeldi alapvizsga-kotelezetiséggel kapesolatos tigyek

U510 Eltartoi nyilatkozat 5

ust1 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10

ust2 Egy hénapot meghaladd fizetés nélk(li szabadsag Ggyek 75

Us13 Baleseti, rokkantsagi Ogyek 50

Usi4 Kéztisztviseldk, kdzalkalmazottak egyéb  jogviszonyainak 10
engedélyezése

us1b6 Vagyonnyilatkozat (lejarat utéan) *

Us16 Megbizasi szerzédések 5

Us17 Koztisztviseldi, kbzalkalmazotti nyilvantartasok NS

U518 Kézhasznu, kdzcélh atkalmazasok, tavmunka egyedi tigyei 50

U519 Kitintetések, kitintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5
eldkészitése, lebonyolitasa

U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakdrillményeinek NS
alakulasaval és az esélyegyenléség érvényesillésével kapcsolatos
értekelések, jelentések, tervek, programok

U521 Munkaltatd altal biztositott egyedi szocidlis tdmogatasok lgyei 5

U522 Magannyugdijpénztarral, énkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, NS
onkéntes egészségpénztarral kot szerzbdés

L1523 Kézszolgalati jogvitak 30
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ub24
U525

U526

* A vagyonnyilatkozat-tételi

Tanulmanyi szerzidés

Tovabbképzés, atképzés egyedi Ugyei, szakmai gyakorlat,
egyetemi, foiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)

Tovabbkepzési éves és kizéptavil terv -

10
2

10

vagyonnyilatkozat tételét kdvetéen 8 napon belill vissza keli adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattéri  Tétel megnevezése

tetelsza
m
U601
Us02
Us03
Us04

Us05

Uec06

ueov

us08

U609

U610
Us11

ugi2
U613
ug14

ug15
Us16
ust7
Us18
us19

Addugyek (sajat)
Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kényvelési naplok,
lettar, selejiezes)

Anyag- és keszletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések

Banki és pénzigyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamiakivonat, bankszamlanyitas

Kbzbeszerzéssel jard beruhdzadsok, épitési koncessziok
szervezése és pénzigyi lebonyolitasa, épiletfenntartas, feldjitasi
terv, feltjitdsok szervezése &s pénzlgyi lebonyolitasa,
kézbeszerzés lebonyolitasa, telepliésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Kézbeszerzéssel nem jar6é beruhdzasok szervezése és pénzigyi
tebonyolitasa, éplletfenntartas, felljitasi  terv, feldjitasok
szervezése és pénzilgyi lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok, szamlak, szamlat&mbok tdpeldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszdlitas, szamlareklamacié, szamlarendezés,
szamlaegyeztetes, kbvetelés érvényesitése, addssagelengedés
Gépkocsik Uizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél,
szerviz, izemanyag stb.)
llletményszamfejtés
ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
Koltségvetési beszamold (éves)

Koltségvetesi beszamold (iddszaki)

Koltsegvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos Ugyek
(addssagrendezes, atcsoportositas, céltartaiékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, pdételbiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kdzlzemi szamlajanak rendezése)
MEGSZUNT TETEL
Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas
Kéltségvetés és beszamolo elbkeészitése, koltségvetési koncepciod
Leltarfelvételi ivek
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasartasara, haszonbérletére,
vagyonkezeii jog létesitésére vonatkozd alapiratok, szerzédések,
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beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi
nyilvantartas
ue20 Munkaltatoi segélyek, tAmogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5
ue21 Szallitdlevél 2
ue22 Térsegi fejlesztési program, ipari park Ggyek, térségi fejlesztési NS
tanacs Ggyei

us23 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS
us24 Vagyonbiztonsagi rendszer m(ikddtetése 10
ug25 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2
U626 Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10
sth.)
uez7 Térségi fejlesztési menedzsment lgyek 10
U628 Kbzbeszerzési ugyek  (arubeszerzés, szolgaltatasok 5
megrendelése)
U629 Onkorméanyzati ingatianok fenntartasa, karbantartasa 5
U630 Gazdasagi program NS
Us3t Konyvvizsgaldi jelentések 10
ug32 Tertleti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitasa NS

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A} PENZUGYEK

A.1. Adbigazgatasi Ggyek

lrattari Tétel megnevezése Megobrzési
tételsza idd
m (&v)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8
A102 Addbeveteli terv és teljesités 10
A103 Adobellentrzés, adategyezietés, adodkedvezményi-mentességi 10

tgyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adbbevallés és addkivetés,
adohatralek, tulfizetés, téves befizetés

A104 Adodsszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas 5
adattartalmardl év végén készitett lista

A105 Adobzok egyeni tdrzsadatai (nyilvantartas) NS

A1086 Adok madjara behajtandé kdztartozasok iratai 10

A107 Vagyoni igazolasok, adéigazolasok 5

A108 Adbtartozasok behajtasa, végrehajtisa 10

At089 Mez&6ri jarulék kivetése, befizetés 10

A2, Egyéb pénzlgyek

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési

tételsza id6

m (ev}

A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10

A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10

A203 Betéti kamatlgyek 5

A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10

A205 Fejlesziési alapterv 10
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A206

A207

A208

A209

A210

A211
A212

Feladatmutatokhoz kapcsolodd allami hozzajarulas eldiranyzata, 10
visszaigényiés
Feladatmutatd-ndvekedés miatti pétigény 5
Intézményi  téritési  dijak megallapitdsa, elengedése 5
(egészségigyi, gyermekjoléti, mlvelddési, nevelési-oktatasi,
szocialis)
Katvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)
Kilonféle céld pénzalapok, kdzmifejlesziési hozzajarulas 10
visszaterités
Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5
MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS

frattari Tétel megnevezése
tételsza idé
m (év)
B101 Egészsegilgyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS
B102 Egészseégiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5
B103 Egeszségligyi szlirfvizsgalatok megszervezése 2
B104 Iskola-egészségigyi szolgalat szervezése NS
B105 Korzeti egészségigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS
gyogyszereszi, vedénoi, tigyeleti ellatas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiayi ellatas megszervezése 10
B107 Egészseglgyi ellatast tamogato palyazatok 10
8108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10
B109 Finanszirozasi szerzédés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10
utan)
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5
B111 Egészségugyi szolgaltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek 2
(lejarat utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, 5
védondi, Ogyeleti palyazatok, szerztdések (lejarat utan)
B114 Héaziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2
B115 Ifisagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kdzépiok( oktatasi 5
intézmenyekben)
B116 Jarvanyugyi intézkedések 10
B117 Kéztisztasagi és teleplléstisziasagi feladatok 10
B118 Betegellatasi dij (kulféldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5
allampolgarok Ggyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakroi 10
B120 Tarsadalombiztositasi jarulekigyek 75
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb 30
fuggbsegben szenveddk) kitelezd gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvébeteg-szakellatas, NS
éraszam, lgyeletek
B123 MEGSZUNT TETEL
B124 Gyogyhely, gyégyfurddintezmeény, kitermelt asvanyviz, gyégyviz, 5
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskényvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének NS
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B126
B127

és forgalmazasanak engedélyezése
Ragcsalémentesités, szdnyoggyérités, rovarirtas
Az egeszseges életmod segitesét célzd szolgaltatasok iratai 10

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése

tételsza
m
C101

€102

C103

C104

C105
C106
C107
Cc108
C109
C110

C11
C112
C113
C114
C115
C116
C117
C118
C119
C120
C121
C122
C123
C124

C125
C126
C127

C128
C129

C130
C131

C132
C133

idd
(&v)
Szemeélyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgaltatasok és NS
szakositolt ellatasi formak megszervezése
Szemelyes gondoskodas korebe tartozd alapszolgdltatast, NS
szakositott ellatdsokat biztositdé intézmény mikédesenek
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Személyes  gondoskodas  koérébe  tartozé  szocialis 2
alapszolgaltatasi gyek
Személyes gondoskodas korébe tartozdé szakositolt ellatast 2

igénybevgvc"yk i]gyei

MEGSZUNT TETEL

Szocialis ellatast tamogato palyazatok 10
Szerzbdeés a szocidlis feladatok atvallalasardi NS
Szocialpolitikai kerekasztal mikédésével kapesolatos iratok 5
MEGSZUNT TETEL

Helvi rendeletben szabalyozott rendszeres segélvek (saiat 5
ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2
MEGSZUNT TETEL

Arvizkarosultak allami tamogatéasa 5
Kézllzemi kompenzacios lgyek, lakbér-hozzajarulas 2
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Krizishelyzetbe kerilt szemelyek tamogatasa 5
Szocidlis kdleson egyedi Gigyek (lejarat utan) 5
MEGSZUNT TETEL

Nyugdijashazi elhelyezés 5
Koztemetés 25
Megvaliozott munkaképesség(l dolgozdk lgyei 10

Segitséggel éldk érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési 10
kedvezményei
Személyi téritési dij megallapitasa 10
Gondozasi szikséglet vizsgalata 15
Behaijtas, végrehajtas kezdemeényezésével kapcsolatos tigyek (pl. 30
gondozasi dij)
Helyi utazasi tdmogatas megallapitasa 5
Sikeres Magyarorszagért Panel Plus2”  hitelprogramhoz NS
kapcsolodo szecialis tamogatas
Tarshatésagi megkeresések (idegen kornyezeftanulmany, 2
igazolasok)
MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
Szocialis ellatasra jogosuitak nyilvantartasai NS
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C134 MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos NS HN
iratok, hatérozatok

C136 A lakhatashoz kapcsolédd rendszeres kiadasok viseléséhez 5 -
teleplilési tAmogatas nyujtasa

C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolédd hatralékot felhalmozd 5 -

személyek részére telepliliési tAmogatas nyujtasa
C138 A 18. életévét betditéHt tartésan beteg hozzatartozéjanak az 50 -
apolasat, gondozasat végzd személy részére telepllési tAmogatas

nyujtasa
C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepliiési tamogatas nyujtasa 5 -
C140 Rendkiviili telepiilési tamogatas 2 -
C141 Intézményi gyermekétkezietés 10 -
C142 Szinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 Bolcsddék miikédésével kapcsolatos iratok NS 15

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

E.1. Kémyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt

tetelsza ido

m (ev)

E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15

E102 Kémyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -

E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15

E104 Komyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcioprogramok

E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése 2 -

E106 Kémyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 16

E107 A helyi természeti terlletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
flgyek

E108 Védetté nyilvanitott terlletek és védell természeti teriiletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének Ugyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyeb kirnyezetvédelmi elienbrzés és 5 -

birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Legszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Levegétisztasag-védelmi (rendkivill) intézkedési terv (fustkod- NS 15
riadoterv)
E113 Lakohelyi kbrnyezet allapotfelmérése NS 15

E114 Szolgaltato tevékenységet ellatd zemi épitmény energiahordozé- 10
esfvagy  Uzemmddvaltésra  kitelezése, tevékenységének
korlatozasa, felfuggesztése, illetbleg feloldasa

E115 Kérnyezetvedelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos Ggyek 10 -

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan veédelt Gvezet 30 -
kijel6lése

E117 Stratégiai zajtérkep, ezzel dsszefiiggd intézkedési terv 30 -

E118 Szolgaltatéd tevékenységet ellatdok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
Ugyintezése



E.2. Teleplilésrendezési és terilletrendezési ligyek

Irattari Tétel megnevezése

tételsza
m
E201
E202

E203

E204
E205
E206

E207

E208
E209

E210

E211
E212
E213
E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222
E£223

ido
(ev)
Helyi épitészeti drikség védetté nyilvanitasa és megszintetése NS

Helyi épitészeti Grokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10
fejlesztés, 6rzés, védett épliletek tamogatasa stb.)

Kulturalis ¢rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati 75
feladatok (pl. regészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval
osszeflggésben  hirdetmény elbelyezés, menté feltaras,
elbvasarlasi jog gyakorlasa stb,)

Teleplilesfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10
Varosrehabilitaciés program NS

Véarosrehabilitaciés  palyazatok, megallapodasok, ehhez 10
kapcsolado operativ {igyek

Epitészeti-miszaki tervtandcs iratai (a tanacsot mikodtets NS
énkormanyzatnal)
féepiteszi szakmai vélemények, allasfoglalasck
Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS

Pincebeomiasck, tamfal, partfal altal veszélyeztetett tertletek NS
felmérése

Teriletfejlesztési koncepcid, tertletrendezési terv, NS
telaniiléctailagztact  koncepcid, telepliécfoilesziési  clratégia
teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

Elévasarlasi jog NS
Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS
Terlletrendezési hatésagi eljarasok 15
Vis maior {igyek 5

Replléterek zajgatld veddtvezetének kialakitasa 10
Kiszolgalo és lakout céljara térténd lejegyzés NS
Telepulésrendezési kbtelezések NS
Telepulésrendezési szerzédés NS
Telepilésképi véleményezési eljaras 15
Telepulésképi bejelentési eljaras 15
Kézterilet-alakiias 15
Kézmiinyilvantartas agyei NS
Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS

E.3. Epitési Ugyek

Irattari Tetel megnevezése

tételsza ido

m (év)

E301 Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS
engedélyezési eljarasok, épitésigyi vagy eliarasi birsag kiszabasa,
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési
eljaras

E302 Felvondval, illetve mozgdlépcsével Kkapesolatos épitéstgyi 15
hatésagi engedélyezési eljaras

E303 Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljgrasok (jogutddias 10
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E304
E305
E306
E307
E308

E309

fudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
Az orszagos épitési kovetelményekitl vald eltérés engedélyezési 10
eljarasa

Epitéstigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10
adatszolgaltatas
Egyéb épitéstgyi hatosagi kbtelezési tigyek 10
Epitésiigyi hatosagi ellenorzés 10

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos NS
hatésagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas koérében kiadott szakmai
nyitatkozat

E.4. Kommunalis Ogyek

Irattari Tétel megnevezése

tételsza idd

m (ev)

E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetll, folyékony) kijeldlese, NS
létesitése, hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi
program

E402 Kdzcéld artaimatlanité telep létesitése NS

E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas Ggyei 15

E404 Zildteriletek 1étesiiése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS

E405 Energiagazdalkodas, szélerdmi] letesitése NS

E406 Koztemetbk letesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS
terképei, Gjboli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS

E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd 5
szervezet alapitaséhoz

E409 Hulladékka wvalt jarmivek UOgyei, gépjarmil elszaliitasi és 5
értékesitési (igyek

E410 Kdzmiifejlesztés, ingatlanok kdzmlellatasa, kézmiifejlesztési NS
hozzajarulas visszafizetésének lgyei

E411 Kézteruleti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5

E412 Kdzterllet tisztan tartdsa, fellgyelete, hulladék elhelyezése, 5
gylijtése, szallitasa, huliadékartalmatianitas,
huladékdjrahasznositas, hulladékgazdatkodasi birsag tgyek

E413 Temetd Ogyek 10

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezese

téteisza idd

m (év)

F101 Kdzutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa

Fi102 Kézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2

F103 Kdztertlet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5

F104 Kozterilet-bontasi hozzajarulas 5

F105 Kultertleti kdzat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5
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nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

F106 Kalteriileti  kézat, helyi vasGt menti fakivagasi és Ultetési 5
hozzajarulas
F107 Belterilleti kbztkezelbi hozzajarulasok 5
F108 KbzUton, helyi vasufon torténd épitési munkakhoz vald 2
hozzajarulas
F109 Vas(ti  atkeléhelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, 10
kerékparutak, koézutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
fenntartasa
F110 Egyéb kézuikezel6i hozzajarulas 1
F111 Utcabltorok, utca néviablak, hazszamtablak kihelyezése, 5
karbantartasa, javitasa
F112 Repiiétér letesitésének és megszintetésének véleményezése 5
F113 Kikotdk, (kdzforgalmui) kompok és révek létesitése NS
F114 Kézforgalmu kikéték, kompok, réevek mikddtetese 10
F115 Hidak, aluljardk és felilljardk &tesiiése NS
F116 Hidak, aluljardk és feltljarék mikddtetése 10
F117 Hididrzskényv NS
F118 Kézvilagitasi berendezés létesitése NS
F119 Kdzvitagitasi berendezés miik&distése 10
F120 Forgalomszabalyczéas, forgalomtechnika 5
F121 Helyi tomegkdziekedés fejlesztési koncepcidja NS
F122 Helyi kdzforgalmi vasuti tarsasaggal kapesolatos iigyek 10
Fi23 Hatosagi araik megaiiapitasa (heiyi itmegkodziekedés, taxi, vasui), 5
menetrend
F124 Helyi tomegkdziekedési palyazat 10
F125 Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyifrekvencias jelet 10
vagy meliékhatast kelté berendezések létesiiése, lzemeltetése,
rongalasa, hirkbzlési szabalysériések
F126 Tavkdzlési és egyéb nyomvonaljellegli épiimények iétesitéesehez NS
valé hozzajarulas
F127 Utellendri szolgalat megszervezése 5
F128  Utvonalengedélyek 1
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egvéb eseti kdzlekedési engedely 2
F130 Kozlekedési kartéritések 5
F131 Kerekhbilincs alkalmazasanak Ugyei 2
F132 Behajtasi engedélyek 2
G) HELYI ViZGAZDALKODAS
irattéri Tetel megnevezése Megdrzési
tételsza id6
m (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5
{igyek
G102 Telepilési vizkarelhari{asi terv NS
G103 Védmiivek létesitése és fejlesziése NS
G104 Védmiivek mikodietése 5
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz- NS
elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas
G108 Kdzlzemi (ivoviz, szennyviz) és telepllési csapadékviz- NS

gazdalkodasi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
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G107
G108
G109

G110

G111

G112

G113
G114
G115

G116
G117
G118
G119

G120
G121
G122
G123
Giz24

G125

MEGSZUNT TETEL
Kdzmiives ivéviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tgyei 5
Vizjogi létesitési, Uzemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi NS
engedsly
Sajat célu ivovizmil és egyedi szennyviztisztité létesitmény vizjogi NS
engedélyezése
Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékcsatorna-halézat NS
ietesitése, lzemeltetdjének kijeldlése
Ivéviz-, szennyvizhalozat, elvalasztolt csapadékcsatorna-halézat 5
Uzemeltetése
Vizmér8hely, tisztitbakna Ggyei 15
Kozkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos Gigyek 2
Kutak létesitési, fennmaradasi, {izemeltetési és megszintetési NS
engedélye

Ivévizvezetési es szennyvizelvezetési szolgalmi igyek 5
Azonos telken tdbb ivovizbekdts vezeték létesitése 2
Vizikdzmii-hasznalattal kapesolatos iratok NS

Vizikbzmi-tarsulat, érdekeliségi hozzdjaruldssal kapcsolatos NS
iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS
Kézmlifejlesztési tamogatashoz kapcsolodé iratok 15
Talajterhelési Ugyek 5
Vizszennyezeési, vizvédelmi és csatornabirsag Ggyek 5

Nem kdzmivei dsszegyl(jtdit haztaridsi szennyviz begyljtésévei, i5
kdzszolgaltatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos iratok
Vizi allassal kapcsolatos tgyek 2

H) GNKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi igyek

Irattari  Tétel megnevezése

tételsza
m
H101
H102

H103

H104

H105

H106

id6
(ev)

Allampolgarsagi eski jegyzokonyv NS
Anyakényv, anyakdnyvi alapiraf, betlrendes névmutatd, csaladi NS
jogéllas rendezésével Kkapcsolatos irat, apa adatai nélkil
anyakényvezett szlletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai
elismeré nyilatkozat, hazassagkdtéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat iétesitésével kapcsolatos jegyzéi engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetéi megbizasokrél és NS
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfldi és kilfoldi 5
jogsegély iranti kérelem, anyakdonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe térténé betekintes
iratai, anyakényvi események egyeztetése

Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer milik&désével kapcsolatos 10
egyéb igyek

Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2
névvailtoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem aitéteiével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgari szertartasa
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H107

Kulfsldén torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5
kapcsolat 1iétesitéséhez szikséges tanusitvany kiallitdsaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos dgyek

Irattari Tétel megnevezése
tetelsza

m
H201

H202
H203
H204

idé

(év)
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5
kapcsolatos Gigyek

A cimnyilvantartassal kapcsolatos Ugyek 2
A kézponti cimregiszterrei kapcsolatos tigyek alapiratai NS
A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos Gigyek egyéb iratai 2

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

Irattari Tétel megnevezése

tételsza idé

m (ev)

H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzokdnyvek (szavaz6kédri és NS
eredményjegyzokényvek) elsé eredeti példanya

H302 Vaiasztasi és népszavazasi jegyzbkonyvek (szavazokdri és NS
eredmenyjegyzbkényvek) masodik eredeti példanya

H303 Szavazokorek,  helyi  Onkormanyzati  valasztokeriletek NS
megallapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS
létrehozasa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentéségi 5
ogyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS

H307 Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tgyek (kifogas, 5
felvételi kérelem, igazolas stb.)

H308 A valasztasi eljarasrdl szold 2013. évi XXXVI. térvény 13/C. §-a 90 nap*

alapjan megsemmisitendd vélasztasi iratok

Megbrzesi

Megdrzési Lt

HN

#90 nap
15
15

15

15

# A jegyzOkonyvek els6 példanyanak a Levéltarnak torténd atadasa érdekében a kilon jogszabalyi
elbirasok alapjan kell intézkedni,;
* Megsemmisitendd a szavazast kovetd 90 nap leteltét kovetd elsé munkanaporn.

H.4. Rendbrségi Ugyek

Irattari  Tétel megnevezése

tételsza id&

m (ev)

H401 Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendbrérs vezetbje 10
kinevezésének véleményezése, felmentésrbl szol6 tajékoztatas

H402 Rendérkapitanysag, renddrérs, korzeti megbizotti  allomas 10
létesitésének, megszlintetésének véleményezése

H403 Renddrségi munkaval kapesolatos észrevételek, éves beszamolo 2
effogadasa

H404 Egyuttimlkodési szerz6dés a renddri feladatok ellatasanak NS
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segitésére, tamogatasara, blnmegeldzési 6Gnkormanyzati

feladatok
H405 Pclgarérség megalakitasa NS 15
H406 BlOnmegelézési és kdzbiztonsagi bizottsag [étrehozasaval, 5 -

mikddesevel kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari  Tétel megnevezése Megdbrzési Lt.

tételsza idé

m (év)

H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodesi lgyek 10 -

H502 Onkéntes tlzoltosag alapitasaval, mikodésével kapcsolatos NS 15
iratok

H503 Tiiz- és miszaki mentés jelzés, oltbviz-nyerés tigyei 5 -

H504 Tlhzvédelmi kdtelezettség megallapitasa NS 15

H505 Tlzolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -

H506 Onkéntes tiizoltdé jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas

H507 Készenléti szolgalatot, tlzolias iranyitasat ellaté tagok részére 5 -
élet- és balesetbiztositas megkdiése

H508 Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatli tevékenységiél 2 -
eltiltas :

H508 Lakossag tazvédelmi felvilagositasa 5 -

H510 Eves beszamol elfogadasa 2 -

H.8. Menedekjogi gyek

rattari  Tétel megnevezeése Megérzési Lt.
{ételsza id&
m (év)
H601 Egyuttmiikédes a menekiiltigyi szervekkel 15 -

H.7. lgazsaglgyi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételsza id6
m (év)
H701 Birdsagi ulnokdk jeldlése, megvalasztasa es visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi Gigyek 5 -
H703 Valldsi kozdsség tulajdonaban |évd ingatlanok tulajdoni NS 15

helyzetének rendezése

H704 Eltartasi szerzddési igyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany 1étrehozasa NS 15
H706 A tarsashazak térvényességi feligyelete 10 -

H.8. Egyeb igazgatasi tgyek

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételsza idd
m (év)
H8M Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, 5 -
zaszlé (lobogo)
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H802
H803
H804
H805
HB806

H807
HB808
H809
H810
H811
HB812

H813
H814

H815

H816
H817

kit(izésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki ligyek

Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas
Jelzélogiigyek (lejarat utan)

Kdzigazgatasi birsag

Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 1ovedékek, rendkivili
esemenyek
(bombariadd sth.) bejelentése, helyszini mentesitése

Talalt targyak Ggyei

Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgaiom (elidegenitési tilalom elrendelése, {oriése)
Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa

Tolmacs és szakforditéi nyilvantarias

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kiflggesztésérdl igazolas

Kifoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatiankdzvetitdi, ingatlanvagyon-ériékelé és kozvetitbi
névjegyzék vezetése
Kéziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsoloédé gyek

(szerzbdeskdtes, -szegés sth.)

Tizijatek engedélyezése

2012. aprilis 15. elbtt elkdvetett szabalysériések végrehajtassal
kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

Irattari Tétel megnevezése

tetelsza
m
1101
1102
1103
1104

1105
1106
1107

1108

1109

1110
111

112

1113

Onkorményzati bérlakasra varok tgyei, néviegyzéke
Berlakasok nyilvantartasa
Jogcim nelkiii lakashasznalat
Lakasbérleti szerztdés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat
utan), lakasberleti szerz6dés megszlinése
Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas
Tarsashazak alapitasa, elidegenités
Tarsashaz-feltjitdsi Ogyek és tarsashaz-felljitasi palyazatok,
tarsashazak operativ ligyei
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzidés,
helyiseggazdalkodasi Ogyek
{lejarat utan)
Elsd lakashoz jutas, lakasepités, lakasvasarlas, egyéb lakascéld
tAmogatas egyedi (gyek (lejarat utan)
Lakasfelljitasi, karbantartasi tamogatas
Lakascélt altami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingattan-
nyilvaniartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési filalom
bejegyeztetése, toriése, ddéntésekrdl és  intézkedésekrél
adatszolgéltatas sth.)
Jegyzbi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
hitelhez
Nyilvantartasba nem vett, elutasitoit kérelmek
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Tetel megnevezése

tételsza
m
J101
J102

J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109
J110

J112
J113

J114

idd
(ev)
SzUI6 adatai nélkiil anyaktnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS
Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti NS
ellendrzése
{éves értékelés)
Rendszeres gyermekvedelmi kedvezmény 2
Gyermekvedelmi kedvezmény nyilvantartasa NS
MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
MEGSZUNT TETEL
Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartasa NS
Halmozottan héatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott 5
igazolasok
Gyermekvédelmi  intézkedést valészinlsité lakossagi vagy 2
jelzérendszeri jelzések
Méas hatdésag megkeresésere készitett kdrnyezettanuimanyok, 2
egyéb tarshatdsagi megkeresések
Helyettes szii6i halézat megszervezése 75

K) IPARI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése

tetelsza id6

m (&v)

K101 Atomerémi(, veszélyes ipari Uzemek biztonsagi; veszélyességi 75
dvezetének megallapitasa

K102 Energiaellatasi tanulméany NS

K103 Foldatatti tarolotérségek nyilvantartasa NS

K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS

K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejeleniéskiteles tevékenységek 10
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotoit  tevékenységek folytatasdnak ellenfrzése és annak
jogkdvetkezményei

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS
nyilvantartasa

K107 Torzsvezetékek létesitese és vezetékjogi engedélyezési eljgrasa 5

L} KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

[rattari Tétel megnevezése

tetelsza idé

m (év)

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS

L102 Turisztikai  értékek feltardsa, bemutatdsa, Tfejlesztések, 10
tanuimanyok

L1103 Turisztikai hivatal mlkédtetése, turisztikai tervek, kapcsolédo 10
operativ lgyek

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2

52

Megtrzési

Megbrzési

Megbrzési Lt

HN
15

HN

HN

15
HN
15

15



L105
L106

L107

L108
L109

L110

Lt11

L1112
L113

L114

L115

116
L117

Turisztikai &émaju palyazatok

Turistatajékoztatd  berendezések, informaciés eszkézik
telepitese, fejlesztése, karbantartasa

Szallashely-lzemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkGvetkezményei
Szallashelyek, szailashely-szolgaltatok nyilvantartasa

Nem Gzleti céli kdzdsségi, szabadidés szallashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése
és annak jogkévetkezmeényei

Nem (zleti célu kozosségi, szabadidbs szallashelyek
nyilvantartasa

Véasar, piac rendezésének -engedélyezése, bevasaridkdzpont
Uzemeltetésének  bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevekenység folytatasanak ellengrzése és annak
jogkdvetkezményei
Vasar, piac és bevasariokézpontok nyilvantartasa

Mlkodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezese, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység  folytatdsénak  bejeleniése, zenés, tancos
rendezveények rendezvénytartdsi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkévetkezmeényei

Bejelentéshez kotdtt kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,
miikGdési engedéiiyel rendeikezi Uzietek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzeséhez szitkséges
okiratok kiallitasa, jatékterem mikodéséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban onkormanyzat egyetértése koncesszios
palyazat kiirdsahoz
Vasarléi panasz
Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek

NS
10

NS
10

NS

10

2.
ot

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS

lrattari  Tétel megnevezése

fételsza
m
M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
M111
M112
M113

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek

Allati huliadékgy(ijté hellyel, gyUjté-atraké teleppel (gyepmesteri
teleppel), kedvielésbél tartott &alaiok kegyeleti temetéjével
kapcsolatos iratok

Allatorvosi kérzetek alakitasa

Allatsz4llitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, aliatvédelmi tigyek

Allattartok és allatallomany nyilvantartasa

Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermel6 tltetvény helyszini szemléje, hatarszemle

Belterliieti nGvényvédelem és ellendrzése

Parlagfi eileni védekezés

Boraszati hatésagi Ggyek

Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
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M114
M115
M116
M117

M118

M119
M120
M121
M122
M123
M1i24
M125
M126

M127
M128
M129

M130

élelmiszerbiztonsaggal

kartevék elleni védekezés
Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek
Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa
Mezei drszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése
Nyilvantartas az arutermeld sz8l6 és gyimdles telepitésérdl,

kivagasarol

Osszefiggd

intézkedések, veszélyes

Fas szar( és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kdzterlleti

fa- és cserjepotias

Tarlg, avar, kerti hulladek-&getési Ggyek
Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)
Vadaszteriileti resztulajdonosok kizds képviseleti igyei
Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolates iratok
Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belteriileti és kliterilleti hatarvonalak megélapitasa
Faldkiadd bizotisag, birtokhasznositasi bizottsag iratai
Hivatalos fdldrajzi nevek megailapitasaval, megvaltoztatasaval
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, vélemeényezés)
Muivelési agvaltozasok
Térkepészeti hatarkiigazitas
Terméfold elévasarlasi és elbhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5

kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkaimassé

fuiajdoniba veieie

tett teriilet

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Tétel megnevezése

téteisza
m
N101
N102

Foglalkoztatasi érdekegyezietés, tervek

Kozfoglatkoztatasi

szervezese, allashelyek,

operativ (igyek

terv, kbzhasznu,
kdzerdekd

énkormanyzati

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODES(IGY! IGAZGATAS

Irattari Tetel megnevezése

tételsza
m
P101

P102
P103
P104
P105
P106

P107
P108

P109

Kézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi

intézkedési terv

Kézoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagégia program, mindsegiranyitasi program

MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcsédékkel kapesolatos iratok
Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel

kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kézépiskolakkal
kapcsolatos iratok
Gyogypedagogiai,

(gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal)

konduktiv

pedagogiai
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nevelési-oktatasi

NS
15
NS

5

2
15
10
5
NS
NS
NS
NS

10
NS

NS

Megbrzési
id6
(év)
NS

kézceld foglalkoztatas 3
munkaval kapcsolaios

Megbrzési
idd
(ev)
NS

NS
NS

15
15

15
15

HN

HN

15

15
15



intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 Diakotthonokkai és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 16
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5
P113 MEGSZUNT TETEL
P114 MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakért6i vizsgdlata, iskolaérettséget tandsité 5
vizsgalal, szakvélemény
P116 Intézmenyi felvételi és fegyelmi Ggyekben torvényességi kérelem 2
P117 iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezese .
P118 MEGSZUNT TETEL
P119 Tanulo- és gyermekbaleseti (gyek 30
P120 Tankételes és fejleszté iskolai oktatasra koteles tanuldk NS
hyilvantartasa
P121 Pedagogus igazolvany (igyek 2
P122 Kézoktatasi, kulturdlis megallapodasok NS
P123 Integralt oktatas soran keletkezé iratok 5
P124 MEGSZUNT TETEL
P125 Kozoktatasi Informacios Rendszer gyei 5
P126 Felnéttokiatassal kapcsolatos Ggyek 15
P127 Kézm(ivelbdési Tanacs Ugyei NS
P128 Levéltari és muzealis értekek kdzgyljteményi megbrzése, NS
rendelkezési jog gyakorlasa
F129 Mivészeti alkotasok eihelyezésének vélemeényezése 5
P130 Nem helyi onkormanyzat &ltal alapitott nevelési, oktatasi, NS
kulturalis, miivészeti intézmeények miikédésének engedélyezése,
mikddéssel kapcsolatos egyéb {igyek
P131 Miivészeti igyek NS
P132 Intézményi vezettk munkakdr dtadas-atvétele 5
P133 Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok 10
P134 Helyi dnkorméanyzat aital mikddtetett kulturdlis intézmények NS
(kbzmilvelddesi, koézgyljtemeényi intézmeények, muizeumok,
konyvtarak, leveltarak) Iétesitésének és kozissegi szinterek
biztositasanak iratai
P135 A kéizmiivelddéssel kapcsolatos operativ Ggyek iratai 5
P136 Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS
P137 Régészeti jelentbségli foldterllet védetté nyilvanitasa NS
P138 Milemiéki és épitészeti értékek felkutatasa 5
P139 Szobrok, miivészi alkotasck, emlékmiivek, emléktablak allitasa, NS
djraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10
épitészeti értekek védeime, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyd palyazatok, 10
tamogatasok, tszténdijak
P142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése
tételsza idé
m (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportiétesitmények, sportolok tamogatasa, 10
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L

HN

15

15

15

15

15

15

15
15

15

Megbrzesi Lt



palyazatok, szponzori szerzédések

R102 Sportiétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefigg6 iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ugyek 5 -

R105 Sportrendezvények Ugyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése ’ ' Megbrzési Lt
tételsza ids
m (&v)
X101 Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozo Ogyek
X102 Hadkdtelesek sorozasaval kapcsolatos (gyek 2 -
X103 Potencialis hadkdtelesek, hadkételesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolodd adatszolgaltatas
X104 Meghagyéssal kapcsolatos Ggyek
X105 Gazdasagi és anvagi szoigaltatasok elbkeszitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Vdalsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban alld nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos Ggyek

w
1

X107 Rendkivili intézkedésekkel kapecsolatos ligyek NS HN

X108 Honvédelmi céll terilet-elékészitési Ggyek 5 -

X109 Nemzetgazdasag honvedelmi cell felkészitesenek Gigyei 30 -

X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos {igyek 30 -

X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossaga (kritikus) infrastruktdra 30 -
védelmével kapcsolatos Ggyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -

kapcsolatos Ugyek
X113 Védelmi bizottsagok Gléseivel kapcsolatos iratok 5
X114 Fetkészitesek, gyakorlatok 5 -
Xt15 Intézkedési tervek, munkajegyek 5
X116 Lakosséag tajékoztatasa 5

X117 Gazdasagfelkészités é&s mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, Ggyeleti szolgalatokkal kapesaolatos iratok 5 -

X.2. Kataszirofavedelmi igazgatas

Irattari  Tétel megnevezése Megdrzési Lt
tételsza idd
m (év)
X201 Eletvédelmi |&tesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviii intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X208 Polgari védelmi szervezet léfrehozasa (terlieli, telepilési, NS HN
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X207
X208
X209
X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218

X219
X220
X221
X222

X223
X224
X225
X226

X227
X228

X229
X230
X231
X232

munkahelyi is)
Polgari védelmi felkészitési kévetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi (igyek
Polgari védelmi szemelyi dliomany nyilvantartasa
Polgari védelmi koételezettség teljesitése aldli mentesség
igazolasa
Polgari védelmi Ggyeleti és jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartasa
Katasztrofavédelmi terv
Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztréfavédelmi gyakoriatok
Veszélyelharitasi terv
Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijeldlese, szoigaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzékonyv,
kartalanitas
Termelési, ellatasi és szolgdlitatasi kotelezettségre vonatkozo
szerzOdés ’
Védelmi bizotisdgok iratai
Visszamaradé készletek
Helyredllitasi és tjjaépitési tgyek
Veszélyes ipari (izemek kilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatdé kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
Telepliések veszélyezieteliségének felimérése
Logisztikai feladatok ellatasa
Egyéni védbeszkdzokkel 16rténd ellatasi feladatok
Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira
védelme
A kuituralis javak védeimével kapcsolatos feladatok
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kilritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok
Menekilltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok
Halalos aldozatokkal kapcsoclatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnylijtas
lL.akossag tajekoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattari Tétel megnevezése

tetelsza
m
X301

X302

Fegyveres biztonsagi o&rség [étrehozasa, mikddtetése,
megszintetése, megszings
Rendeészeti tgyek
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10
10
30
10

10
30
NS
NS
10
NS
NS

NS

NS
10
NS
NS

10
10
10
30

30
NS

30
30
10
10

Megbrzési
id6
(ev)
15

2

HN
HN

HN

HN

HN

16

15
HN
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4. szamu melléklet

Elektronikus irat kiséré lapja

A cimzés adata:

N L L= o O TSR
A TAJINEV, FAIILIDUS. .. ..ottt et sttt e e e s ettt et e e e a e nt e e a et rata s
Az adathordozé rendelkezik-e elektronikus aldirassal: .......c.c.cocveeeviiiee e
AZ adathordoz0 Parameterel: .............c...ccooeiieeeeeeeeeseee e eee ettt ta e
Az adathordozé érkezésének és atvelelenek datuma: ...,
Az alvevl vagy KHAS a@lairaSa...............oo oo
A nyilvantartasba veve ((gyintéz8) alairaSa: .........c.coooviveeieiiciiaie et
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8. szamu melléklet

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

Iktatdészam: /

Jegyzékonyv
irathiany tényének régzitésérol
(datum sz erv . esheiyls egm egn evezese) ......................................................................

Jelenlevék:

(személyek neve, beosztasuk)

JEOYZOKONYVVEZE 0 MO IOV . oot et et ree e et e e et e et re e e
Targy:
k.m.f.

D
&J-
B
. N
o)
-
=
(/2]

 jegyzékényvvezetd

Késziit: ...l példanyban
Kapjak:

1. személy vagy szerv megnevezése
2. irattar
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7. szamu melléklet

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

Iktatoszam: /

JEGYZOKONYV

Koézponti iratkezelésre szolgalé helyiseég munkaidén kiviili felnyitasarol

o7 1 || o0 U
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

LI L0 = PRV U PP
{(szemelyek neve, beosziasuk)

Targy: Kézponti iratkezelésre szolgald helyiség munkaidén kivili felnyitasa

k.m.f.

P.H. bélyegzd lenyomata

...alairas ...alairas

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

jegyzékényvvezetd

Készlt: 2 példanyban
Kapjak:

1. személy vagy szerv megnevezése
2. irattar
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8. szamu melléklet

Dunaudjvaros Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.

tktatészam: ........................
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
KBSz e e

{datum, szervezeli egység és helyiség megnevezése)

cereneennn.(NEV, De0sZzIas, alairas)

..................................................... pre e (EY, bBOSZIGS, aldiras)
...................................................................................... (név, beosztas, alairas)
A selejtezést jovahagyta:

..................................................................................... (név, beosztas, aléiras)
A munka megkezdésének idbpontja: ....................oiiiii i, (datum)
A munka befejezésének id0pontia: ... (datum)

Alapul vett JogszabalyoK': ..o

(szervezeli egyséq megnevezési, az iraf évkore)

Eredeliterfedelom: ... e e (ifm}
A kiselgjtezett irafok mennyiSEge: ... (ifm)

A selejtezésre javasolt iratok tételszintil felsorolaséat kilén iratjegyzék tartalmazza.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyést kvetéen megsemmisitésre kertil.

k.mf

ellenérz o vezetd aldirasa

A selejtezési jegyzokdnyvet 3 példanyban kel elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzeit példanyt
a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei Leveltaranak kell megkildeni. A levéltar
rendeletben eldirt szdvegli bélyegzé lenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti a
megsemmisitési engedéiyt.

'Az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak
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9. szamua melléklet

Dunatjvaros Megyei Jogtt Varos Polgarmesteri Hivatala
2400 Dunadjvaros, Varoshéaza tér 1-2.

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei Levéltara szamara atadandé {igyiratokrol

KBSZUHE: ..ot e
(datum, szervezeli egység és helyiség megnevezése)

JBIBN VANNAK: <

...alairas i‘ ...alairas

alairas i

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 1. Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei Levéitara
2. irattar
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10. szama melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Jegyzdjének Dunaujvaros Megyei
Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi lratkezelési Szabalyzatardl szolé 19/2023.
(X1.28.} szabalyzatat megismertem - melyet elektronikus Uton bocsatottak rendetkezésemre.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név beosztas datum alairas
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TARTALOMJEGYZEK

L FEBEZE T evverrsnensrcrnanssrsrasnsssrsasnssssnesssnesnsssetesenistessasnssssnasiesssansrnantsvie T hreresbossermsessessnsesrerssrnsresensseserenane 2
ERTELMIEZG RENDELKEZESEK......ceevreererserasesvasessonresssrnsssssssssnssessonsssensissiistssssnsesssssssns sasassessessenssnssnsssrssssans 2
Il FEJEZET ..cccuumeecacarmamncncresannersnavensaseeravesmnssrmmenss eemesemseanEamaEEmEnee R AR AET LT SRS LS e kv nans 8
ALTALANOS RENDELKEZESEK.c....erennsersresesessssaressaresssssssissanersssansassssarssas erveresasetTeTaraAR IS E IR SO Eea T A aT R R e e e aas 8
1. DunaUNAROS MEGYEN JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA (A TOVABBIAKBAN: HIVATAL) EGYEDI [RATKEZELESI
SZABALYZATA (A TOVABBIAKBANT SZABALYZAT) . .evvocereesracerrrasresareraresanrisarenseisesissssssssasssassnssaresesensarsansannas srvasssnaes 8
2t D A B ALY ZAT HATALY A ceiiiciiiiereeeiiiisiiesisiautetatsnstunatisbnssaanentasasasssbbn s saen sanrntasntassnsrasssstansenatanseesssersnsssnsstarassenssns g9
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B AZ IRATKEZELES FEL I GYELETE e eeaeeeerueinnrracasrsrrerasetasseserasssessastsrssasassetassaissstetsssasssssessessnnstentersssnenessnsnnsssssios 10
6. A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAL ..oiitiiieeieiieeecaeareeestasanrerrererisssrernesesssassarerassosnsossnrenssrassansassnsnsnessronsndd
L FEJEZET...vrsserrsavurannns bearear e ————. tenmeenirarammanuine teramecransrossernsrmnsrnsransrentanantrarentaraninanns vereerrmunns serrennsrennrnas 12
AZ IRATOK KEZELESENEX ALTALANOS KOVETELMENYEL......... veesmeRersairaersEILORETEREeIS NS RELE LS LSLOt St etnsnin et bneranene 12
T A7 IRATOK RENDSZEREZESE cvrtiesirisrstarirnsrraressrassraresansasnsassnrasesssssesssseinastssassssesssassssssstsntsnesnssssestiensin boemmmransrse 12
8.  AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA. ...evveiiviescrriersvsssrsessseeesessressnessssnns s sasnsssssnsen b2
9.  HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELIME. .. oicseeticemmmtetmticemeeacsesrsenssrasiasssrsnsenarsssnsenessstsassseatesssennsnnsessnssns 12
10.  UGYIRATOK IKTATAS] SZABALYAI AZ ELEKTRONIKUS IKFATORENDSZER UZEMZAVARA ESETEN.everreeresrrerserssraessereressesaeses 14
AZ IRATKEZELES FOLYANMATAL. ...vconecerrierrsssessesessssnsessasssesssssantsssessessssessnsensas eeimeeteseaarsntareersrIs SIS es TR RTLS 15
11. KOLDEMENYEK ATVETELE. c1eveessserireeemesseesstesesinteessntesesesmnsraessasseesssasses sesassane eeeierserranserraeatatEstet araantaaae enen 15
12, KOLDEMENYEK FELBONTASA, ELLENGRZESE...evicureecrteesievnrrsensrsssessisestessomsasisrmsstosoetens sessesraseassssesssnsesssenansensonsoddh 7
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