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Ocsai Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

I. Fejezet
ALTALANOS RENDEILKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Ocsai Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal)

Szervezet cime: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.

Iratkezelés modja: vegyes

Iktatohelyek felsorolasa: titkarsag, iktato, egyes tigyintézék

Iratkezel$ szoftver hozzaférési jogosultsag kezel6: rendszergazda, jegyz6 és megbizott tigyintézd
Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetéje: jegyz6

Kildemények felbontasara jogosult: megbizott tigyintéz6

E-mailben érkezett killdemények kezelési médja: nyomtatas utan papir alapon

Szignalasi jogosultsag: jegyz6

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és el6adoi iven

Kozponti irattarba adas id6pontja: 2 év utan
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Torvényi, rendeleti eléirasok

A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVIL
torvény,

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

— az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL
torvény,

— az elektronikus tgyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet,

— az 6nkorményzati ASP rendszerrdl sz6l6 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

— a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével,

— a tertletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara és a Pest Megyei

Kormanyhivatal egyetértésével készult.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkez8, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az tgyvitel valamennyi teriletére és résztvevéjére. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
kiterjed a Hivatal testileteire és bizottsagaira, valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra, az e testtletek

altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérsl szolo 2009. évi CLV. toérvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mukodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt

eltérésekkel kell alkalmazni.
Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatirozni azokat az el6irasokat,
amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus tgyiratok egységének megSrzését, kezelhetSségét,

hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.
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10.

11.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet médositasardl szolo 24/2017. (IX.21.) BM

rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetét. Az Ocsai
Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés vegyes rendszerben torténik, a titkarsagon zajlik a killdemények
bontasa, érkeztetése, az iktatoban keriilnek iktatasra a beérkezé kildemények és az egyes tgyintézok

iktatjak a sajat kimend irataikat.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak moédjat, rendszerét, az egyes ugyviteli tertiletek
kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltar Pest

Megyei Levéltara és a Pest Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(l iratkezelési gyakorlat altalanos feligyeletét a Hivatal jegyz&je latja el.
Tavolléte esetén a jegyzé altal kijelolt személy veszi at feladatait. A jegyz6i tisztség egyidejd
betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatisa esetére — legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyzéi

teladatokat a polgarmester altal kijel6lt irodavezet6 latja el.

A jegyz6 kozvetlentl felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
muikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerd, szakszer(, és biztonsagos
megorzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez

szitkséges targyl, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felugyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

— az elektronikus tgyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozasardl,

— az elektronikus tgyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feltlvizsgalatardl, sziikség szerinti médositasarol,
az illetékes kozlevéltar és illetékes kormanyhivatal egyetértésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megszintetésérdl,

— az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl.

— a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenSrzésérdl,
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12.

13.

14.

— az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasardl,
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél.

— az iratok szakszer( és biztonsiagos megbrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer kialakitasarol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoéléan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban

meghatarozott személy(ek) feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal
altal hasznalt alafras bélyegz6krél a jegyz6 nyilvantartast vezet. Mindazon a személyek, akik szamara a
Hivatal elektronikus alairast biztosit, az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato
elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz kapesolédd kovetelményekrdl szolo 137/2016. (IV.13.) Korm.

rendelet 13. § 5) bekezdés a) pontjanak megfelel6en kozzéteszi.

A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezel6 szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

I1. Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK AL TALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé tgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos
tgyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett tgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili irategységnek,
tgyiratdarabnak (igydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu tgyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi fvben torténik. Az el6adéi ivben a kezddirat a

legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az elektronikus tgyirathoz tartozo ugyiratdarabok nyilvantartasat ugyirattérkép segitségével az

elektronikus rendszer biztositja.
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10.

11.

12.

Az ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az 6nkormanyzat
irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az

irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban, az irattari

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az Iratkezelési Szoftver alkalmas arra, hogy papiralapu iratokat és az elektronikus iratokat
Osszerendezze és vegyes Ugyiratokat hozzon létre és kezelje. Biztositja még a vegyes tgyiratok atadasa,
exportalasa soran annak kiilon jelolését, hogy az iratok, Ugyiratok atadasa kapcsan megtortént-e az
elektronikus irathoz kapcsolédd papiralapu iratok atadasa. A beérkezé elektronikus iratot az iratkezel6
érkezteti és iktatja, az elektronikusan kimend iratokrol vevény érkezik, melyet az iratkezel$ iktat, igy

Osszerendezi a papiralapt iratokkal.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az
gy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az onkormanyzati ASP IRAT elnevezést

iratkezel6 szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6 adatbazist, mind az abbodl

kinyerhet6 papiralapu iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,

hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd,

az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak lehetSleg kulon helyiséget kell kijelSlni, illetSleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az

iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkilonitetten torténjen.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhaté bels6 tgyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy megkeresésére.

A hasznalat médjai: betekintés, kélesonzés, masolat készitése.

A helyi 6nkormanyzat dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,

amelyekre munkakérik ellatasahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
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21.

Az Ugyintéz6k és ugykezel6k fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok

adattartalmaért egyarant.

Az ugyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek. A masolatkészitésre vonatkozdan a

Masolatkészitési Szabalyzat elGirasai érvényesek.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté moédon, papiralapon

és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyarant dokumentalni kell.

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

— ,,Sajat kezl felbontasral”,

— ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

P

— ,,Nem masolhat6

b

— ,,Kivonat nem készithet6!”,

— ,,Elolvasis utan visszakildend!”

— ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitaisok megjeldlésével),
— valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiged egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben

rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megérizni, amely kizarja az utélagos modositas
lehet6ségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozoéjanak és archivalojanak egyértelmd azonosithatdsagat, valamint az
elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat

védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.
Az iratkezel6 szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, opericiés rendszer és kornyezetik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A

mentési rend kialakitdsat és végrehajtasat az 6nkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az

azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

Az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasat az 6nkormanyzati ASP végzi.

10.



Ocsai Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat ellatasahoz kapcsoloddéan munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé el6irasok maradéktalan
betartasaval, a kozvetlen felettes vezet6 engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen

személy ne ismerhesse meg.

Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozdsarol az iratkezelésért felelSs vezeté/kozvetlen felettes vezetd
irasban rendelkezik. Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell
meghatarozni:

— a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét,

— a kivitel engedélyezésének modjat,

— az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat,

— az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer tizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba

utkozik.

A ,,strg6s”, ,,azonnal”, ,soron kivil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsé
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni,
ha az tzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az

iktatas akadalyoztatisa meghaladja a 24 6rat.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatoérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden

esetben fel kell tuntetni a papiralapu iktatékonyv "Megjegyzés’ rovataban.

Az tzemzavar megszinését kovetéen minden tgyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe at kell iktatni.

Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsonosen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

11.
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28. Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kévet6
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetSen alairdssal és a szervezeti egység
korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal
zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — a
szervezetl egység vezetSjének alafrasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az tizemzavar esetén
hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni,
sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sztikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal gy kell athiazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

111. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kildemények atvétele

1. A kuldemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri leirasaban erre
felhatalmazott személyek jogosultak:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a szerv vezetSje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feligyel6 vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;
e) az ugyfélszolgalati iroda munkatarsa,
f) hivatali munkaidén til az tigyeleti szolgalatot teljesit6 személy;
g) a SZEUSZ-ként biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatissal a szolgiltatast végz6, a
kozponti érkeztetési Ugynok szolgaltatassal vagy az alkalmazott iratkezelési szoftverrel a kozponti

érkeztetési Ugynokot vagy az iratkezelési szoftvert hasznalo.

2. Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, az iratot atvevéd dolgozo az atvétel

tényérdl az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

3. Munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakéri

leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

12.
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Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkormanyzati ASP ELUGY rendszerén
keresztil érkezd elektronikus dokumentum iratkezel$ szoftverben valé atvételével és automatikus

érkeztetésével. A Hivatali Kapu és az iratkezel6 szoftver integralt, a kapcsolat automatikus.

Elektronikus kildemények esetében az atvevé automatikusan elkiildi a feladonak a killdemény atvételét

igazol6 és az érkezés sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel id6épontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,strgds” jelzési hatosagi
kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjel6lni. A kildeményt azonnal az érintettnek,

vagy a postabontasért felel6s szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
— a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot,
— a kézbesité okmanyon ¢és a kiilldeményen 1évé azonosito jel megegyez&ségét,

— az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele soran, a kiildemény atvételét végzé személynek vizsgalnia kell az
alabbiakat:

— a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyez&ségét,

— a dokumentum megnyithatésagat és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan

kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A kuldemény atvételét végzd személy az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol
a) ha a kuldé az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az tgyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet&ségén, az ott el6irt médon,
b) ennek hianyaban, ha a kild6é kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,
¢) egyéb esetben papir alapon

értesiti.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kildemény esetén vissza kell kildeni a feladonak,

b) elektronikus  kildemény esetén a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
kell eljarni.

Ezt a feladatot a kildemény atvételét végz6 személynek kell elvégezni.

13.
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Amennyiben a feladé nem allapithatdé meg, a kildeményt irattarozni ¢és az irattari tervben

meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sérilt kildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelélni kell, és soron kivil ellen6rizni kell
a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrSl a kildé szervet, személyt

értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozoé szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat:

— nem a kozzétett formatumban van, vagy

— nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo6 szabalyok alapjan koézzétett elérhetSségi
cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztil tértént,

abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kuldét ennek tényérdl értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus tgyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII tv., illetve az elektronikus
tgyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és bélyegzéhéz kapesolodo

kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az iranyaddak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a kildét - amennyiben elektronikus
valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon belil elektronikus uton

értesitent kell a kildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal

szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovets ellendrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelenté elektronikus

kildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kildét a biztonsagi

kockazat miatti feldolgozas elutasitasrél az alabbiak szerint értesiti:

— ha a kild6 az azonositasahoz szitkséges adatait megadta, az tgyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhet&ségén, az ott elirt médon,

— ennek hianyaban, ha a kild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

— egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett azonos jellegd biztonsagi

”,

kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kild6tél.

14.
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A killdemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett killdemények felbontasat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott moédon a jegyz6, vagy az e feladattal munkakori leirasukban megbizott tgyintézok

végzik.

A bontast kovetéen a kuldeményt az érkeztetés feladataval munkakoéri lefrasukban megbizott

tgyintézok latjak el érkeztet6-bélyegzovel.

Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
— az ,;s.k.” felbontasra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkormanyzatok és
tagjaik nevére sz0l6 killdeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatéan maganjellegtick.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kivil kételes gondoskodni az altala atvett

hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésér6l.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmerilé problémak tényét jegyzokonyvben, az iraton vagy az el6adoi fven — a keltezés

pontos megjelolésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus killdemény a rendelkezésre allé eszkozzel nem nyithaté meg, tgy
a kiuldot az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon belil értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérdl, és az O6nkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténé fogadas
szabalyairol.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak az 6nkormanyzat altal is értelmezhetd kildemény megérkezését

kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetbleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a

pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiz6dik vagy fizédhet, gondoskodni
kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a
benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus tton érkezett
irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban

meghatarozott idépont az iranyado.

A ktldemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

15.
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A kildemények érkeztetése

Minden papiralapa és elektronikus kiilldemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kildemény sorszamanak,
kild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kildeménynél a kildemény postai

azonositojanak (killonésen koéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozojatol — az iratkezel6 szoftverben torténik.

Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

Az tzemzavar esetén alkalmazandd papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kilon érkezteté konyvben

torténik.

Az elektronikus leveleket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyz$ altal kilon utasitasban

megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.
A Hivatal kézponti e-mail cimére és/vagy a jegyz$ éltal kilon utasitisban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus leveleket az tigyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt

kovetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kezelik.

A nem a kézponti e-mail cimre és/vagy a jegyz6 dltal kilon utasitaisban megallapitott e-mail cimre

érkez6 hivatalos elektronikus leveleket az tigyintéz8k kotelesek tovabbitani a megfelel6 e-mail cimre.

Az tgyintézd kijelolése (szignalas)

Az érkezett tgyiratok szignalasara az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban meghatarozott

személy. A szignalasi jogosultsagot atmeneti vagy tartos idétartamra a jegyz6 atruhazhatja.
Az irat szignalasara jogosult kijel6li az tigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt).

Az iratkezelés soran az tiggyel és az Ugyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket

minden esetben az iratkezeld szoftverben és az eléadoi iven is rogziteni kell.

Az iktatas
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — a kovetkezd két pontban felsoroltak

kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklimanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat, tidvozIl6 lapokat;

d) nem szigort szamadasua bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

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

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus killdeményeket.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridSs iratokat, taviratokat, els6bbségi killdeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kévetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges

érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az Ugy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell nyilvantartani

és kezelni.
Az iraton és az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi azonositast lehetévé tevé iktatdszamot.
Az irat/ugyirat szima az iraton iktatobélyegzoén keriil feltiintetésre, mely tartalmazza az irat

beérkezésének datumat, az iktatoszamot és az el6add révid megnevezését.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatészamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas esetén az

iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatds soran kotelez6 a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazasa. Az alszamokra tagol6do
sorszamos iktatasnal az egyedi Ugyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot, azaz fészamot és a -1
alszamot kapja. Az Ugyben érkezs, keletkezé tovabbi iratok a fészam tovabbi alszamain kertilnek

nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A hatrozatra

érkez6 fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak 4j alszamra kertl.

Az iktatoszam felépitése:
Iktatokonyv azonositdja, tortvonal, fészam, kotdjel, alszam, tortvonal, négyjegyl évszam. Az

iktatdszamot az iraton fel kell tintetni.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz tartozé

iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Hivatal iktatids céljara az Onkormanyzati ASP iratkezel6 szoftverét hasznalja. Az iktatokonyv az

iratkezel$ szoftver adatallomanya.

Az Ocsai Polgarmesteri ~ Hivatalban  egy  kozponti  iktatékényv — van  hasznalatban.

Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
— iktatészam,

— iktatas id6pontja,

— kildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztet6 szama,

— kildemény elkildésének id6pontja, médja,

— kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
— kild6 megnevezése, azonosit6 adatai,

— cimzett megnevezése, azonositd adatai,

— érkezett irat iktatészama (idegen szam),

— mellékletek szima,

— ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése,

— irat targya,

18.



Ocsai Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

— el6- és utdiratok iktatdszama,

— kezelési feljegyzések,

— ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
— irattari tételszam,

— Irattarba helyezés id6pontja.

51. Az iratkezel6 szoftverben a modositasokat, tartalmuk megbrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd

Ugyintéz6/igykezel6 azonositéjaval és a javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

52. A téves iktatas, illetSleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kertlt iktatas iktatészama nem

hasznalhat6 fel Gjra, azt sztornoézni kell, igy a rendszer automatikusan hasznalaton kiviil helyezi.

53. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan

hitelesen le kell zarni.

54. A lezarast kovetSen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis)
mindsitett elektronikus alairassal és idébélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és

azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

55. Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell

kapcsolni.

56. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.
— Amennyiben a kildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd
alszamara kell iktatni.
— Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a
targyévi ugyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat iktatészamat, az

el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni
kell.

Az irat hataridé — nyilvantartasba helyezése

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

intézkedés elvégzése, feltétel bekévetkezése, vagy megszinése utan valik lehet6vé.
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az tgyben érdemben eljaré tigyintézé helyezi. A hataridét az el6adoi

iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ugyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az tgyintéz6hoéz kell tovabbitani. Az elektronikus
dokumentum (irat) elektronikus dton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén belil az iratkezeld
szoftver biztositja. Az elektronikus iratok atadas-atvétel igazolasa az iratkezel6 szoftverben, mig a papir

alapu iratok atadas-atvétel igazolasa atadokonyvben vagy az irattari példanyon valé atvétellel torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minésil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositérol és az iktatdszamrol sz016 elektronikus tajékoztatas.

A papir alaptd kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi

onkormanyzat hivatalos levélpapitjin és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmany hitelesitésére az Onkormanyzat vagy a polgarmesteri hivatal hivatalos

korbélyegzbijét kell hasznalni.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozoé neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata

szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat min6siil, amelyet az arra jogosult személy

fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz8krol nyilvantartast kell vezetni.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

A bélyegz6 —nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— a bélyegz6-nyilvantartas sorszama,

— a bélyegz6 lenyomata és a lenyomat széveges lefrasa,

— a kiadmanyozo alairasmintaja,

— az atvevé neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,
— atadas és atvétel id6pontja,

— atado és az atvevo alairasa.
A bélyegzé-nyilvantart6é konyvet az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje alairasaval hitelesiti.

A bélyegzSk rendeltetésszer hasznalataért a kiadmanyozasi jog gyakorldja a felelés. A bélyegzdk
kezelésénél esetlegesen felmertls szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztas
stb.) szabalytalansagi eljaras keretében kell kivizsgalni, amelynek eredményérdl a bélyegzs-nyilvantartot

és a bélyegz6-nyilvantarté konyvet hitelesité vezet6t tajékoztatni kell.

A hivatalos visszaélésre alkalmas bélyegz6t zarhaté helyen, illetéktelen személy hozzaférését kizarva kell
tartani. A bélyegz6t napkozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek
hozza. A tébb személy altal hasznalt bélyegz6t hasznalat utan azonnal a kijel6lt bélyegzotarolasi helyre

kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori
feladatainak 4tadasa szitkséges és a munkakort atvevs személy a feladatok ellatasdhoz sziikséges

bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejileg at kell adni a bélyegzdket is.

Uj bélyegzét az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységtdl, a bélyegzé-nyilvantarté elézetes
jovahagyasa utan, irasban lehet megrendelni. A bélyegz6-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a
megrendelt bélyegz6 a bélyegzé-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. Az SZMSZ-ben
meghatarozott szervezeti egység az elkészilt bélyegz6t bevételezi és minden esetben a bélyegzd

nyilvantarté részére adja at, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja a megrendelének.

Az elhasznalédott, elavult bélyegzok selejtezésérél és megsemmisitésérél a bélyegzé-nyilvantartd
intézkedik. A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegz6r6l lenyomatot kell késziteni és azt a
megsemmisitésrél készitett jegyzékonyvvel egyiitt kell megérizni. A selejtezés tényét a bélyegzd-

nyilvantartasban is jel6lni kell.
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75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az tigyintéz6 gondoskodik.

A kiadmanyozott tgyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az iratkezelé csak
teljes tigyiratokat vehet at.

A kuldeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

— az onkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ugyintéz6 nevét,

— a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

— azirat targyat,

— az irat iktatészamat,

— a mellékletek szamat,

— a cimzett nevét, azonositd adatait,

— az ugyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkildése el6tt az iratkezel6nek — ha nem zart boritékban kapta a kildeményeket — ellenériznie

kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
Az elktldés tényét és datumat az iratra fel kell vezetni.

A kuldeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendS a kézbesitési idSpont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,

— postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

— kulén kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzGdésben rOgzitett szabalyoknak
megfelelGen,

— elektronikus uton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— elektronikus tgyintézés esetén a rendszer automatikusan tijékoztatja a cimzettet az ugyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetSségekrdl, és hitelesen napldzza a letoltést.

- az clektronikus visszaigazolasok és az elektronikus meghitsulasi igazolasok az iktatd rendszerben

érkeztetésre, majd iktatasra kertilnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket az tigyirathoz kell mellékelni.
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84. Ha a postara adott kildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tgyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egytitt vissza kell adni az Ggyintéz6nek, aki rendelkezik

a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

85. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztil kertil sor, abban az esetben
az tugyfél részére a killdemény kézbesitése
— ugyfélkapun keresztll (természetes személy esetén),
— cégkapun keresztil (jogi személy esetén),
— hivatali kapun keresztil (kbzigazgatasi szervezet részére)

torténhet meg.

86. Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, meghiusulasi igazolas, a fizetési azonosit6rol
¢és az iktatdészamrol szolo elektronikus tajékoztatds. Az elektronikus visszaigazolast, meghitsulasi
igazolast a kozponti rendszerek (Ggyfélkapu, cégkapu, hivatali kapu) automatikusan végzik. Az
elektronikus uton kikildott iratok esetén visszaérkez6 elektronikus visszaigazolasokat és elektronikus

meghidsulasi igazolasokat az Ugyintéz6 az iktatorendszerben rogziti és az iratba teszi.

IV. Fejezet
ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SPECIALIS
SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-6k és KEUSZ.-6k

1. A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az onkormanyzati ASP részeként az iratkezelés soran
alabbi szolgaltatasokat alkalmazza:
— kézponti azonositasi tigyndk (a tovabbiakban: KAU);
— azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgaltatas (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— Osszerendelési nyilvantartis szolgaltatas (a tovibbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartas (a tovabbiakban: RNY);
— személyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
— altalanos céla elektronikus kérelem tdrlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

— drlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése

2. A Hivatal az elektronikus tGgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi
CCXXII. torvénynek, valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)

Korm. rendeletnek megfeleléen kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat.
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10.

11.

12.

13.

A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezett iratokat kezeli.
A Hivatali Kapun a kévetkez6 tipust iratok érkezhetnek:

— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus trlapok,

— e-Papir elektronikus iratok,

— egyéb elektronikus iratok.

A beérkezett iratok tigyfél azonositasit a kézponti azonositasi tigyndk (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatisokat biztositja:

— Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Tarol6 elemet tartalmazo személyazonosité igazolvany (E-szig.-azonositas).

Onkorményzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkorméanyzati ASP ELUGY modulja iltal biztositott Grlapok koziil a Hivatal szamara
szitkséges Grlapokat hatalyba Iépteti. A hatalyba 1éptetés soran a Hivatal hozzarendeli az adott Grlaphoz
az Grlap fogadasat végz6 Hivatali Kaput.

Az tGrlap hatélyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az tgyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali
Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus iigyintézési portal — Onkormanyzati Hivatali Portal —

elérhet6ségét: https://ohp-20.asp.Jgov.hu.

Az Onkorményzati Hivatali Portilon térténd tigyintézéshez az tigyfelek részérdl sziikséges a Kozponti

Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozé tgyfél nem taldl beadvanyanak megfelelé
Grlapot az Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja iigyeit elektronikusan
intézni.

Az e-Papir szolgéltatis hasznalatdhoz az tigyfelek részérdl sziikséges a Kézponti Azonositasi Ugynokén
(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa

A Kozponti Azonositisi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositast kévetSen az iigyfél Rendelkezési

Nyilvantartas (RNY) altal meghatarozott médon torténik az irat kézbesitése.
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14.

Elektronikus kiadmanyozas az Azonositasra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas
(AVDH) hasznalataval torténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan létrehozza az
alairast a kijelolt dokumentumon, iraton és a személyt igazol6 (lekérdezett) adatokon, majd az igy
létrehozott alafras struktarat kiegésziti a szitkséges adatokkal (id6bélyeggel, visszavonasi adatokkal).

Végiil a sikeresen ellendrzott alairast visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.

V. Fejezet
IRATKEZELES INTEGRACIOS SZABAILLYAI

Iratkezel6 szoftverhez kapcsolodo integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezel6 szoftver az Onkormanyzati ASP részeként a kovetkezd
modulokkal, szakrendszerekkel all kapcsolatban:

— Keretrendszer

— Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus tgyintézés

A Keretrendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriil felhasznalok, tgyintézok
rogzitése (felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.
A kapcsolédo szakrendszerekben a dolgozo tigyintézéknek megfelel jogosultsagokat kell kiosztani az
integralt mikodés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.
Megfelel6 jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaloi iktatészamot kérhetnek az adott
szakrendszeren belil. A szakrendszer és az iratkezel6 szoftver kozott kialakitott interfész révén az
iratkezel$ rendszer az iktatészamot elGallitja és atadja.

Megfelel6 jogosultsag birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaléi expedialasi és kiadmanyozasi
feladatot végezhetnek az adott szakrendszeren belil.

Az iratkezel$ szoftver a meghatarozott feltételek teljestilése esetén a szakrendszertSl automatikusan

atveszi, elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.

Ado6 szakrendszer integracio

Az Ad6 szakrendszerre vonatkozoan a kévetkezbket kell beallitani az iratkezel6 szoftverben:

— Szervezeti egység: az Onkormanyzat adé tgyintéziinek szervezeti egysége

— Iktatékonyv elétag: Az 6nkormanyzat adougyi irataihoz kapesolodé iktatokonyv

— Kiadmanyoz6 felhasznalo és szervezeti egysége: az Iratkezel6 szakrendszerben kiadmanyozé joggal

rendelkezd felhasznald
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Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert érint6 iratok esetén a kovetkezd irattipusok alkalmazandok:

Adok moédjara behajtando koztartozasok iratai: kimutaté hatésagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorol

Bevallas az el6allitott maganfézott parlat utan: bevallas jovedéki adoérol

Egyéb Adotgy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ado-és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmtado: bevallas, BM adatszolgaltatas

Gépjarmtado — ideiglenes rendszam: tarshatdsagi adatszolgaltatas

Helyi ipartizési add: bevallas (pl: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés, adohatdsagi ellenérzés),
adoelSleg modositasi kérelem

Helyi ipartzési adoelSleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellenérzés, adohatdsagi ellenbrzés)
Ideiglenes jellegli ipartzési ad6: bevallas (pl: alapfeladas, kijavitas, Onellenérzés, adohatosagi
ellen6rzés)

Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adétugyben

Maganszemély kommunalis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatdsagi
ellen6rzés)

Nem tavhés ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellendrzés,
adohatosagi ellendrzés)

Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

Specialis adotigy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatosagi ellenbrzés)

Telekado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellen6rzés, adohatdsagi ellenérzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 4j, kijavitas, 6nellenérzés, adohatdsagi ellendrzés)

Term6£6ld bérbeadasbol szarmazé jévedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatosagi ellendrzés)

Villalkozok kommunadlis addja: bevallds (pl: alapfeladas, kijavitas, Onellendrzés, adohatdsagi
ellenérzés)

Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, énellenérzés, adohatésagi ellendrzés)

Epiilet utini idegenforgalmi adé: bevalls (pl.: 4j, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Az Ad6 szakrendszerbdl tomeges iktatoszam kérésre van lehetéség az alabbi esetekben:

Gépjarmiado automatikus hatarozat készités (bejové és kimend irat iktatdsa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimend iratok tomeges iktatoszamkérése)
Kivetés ujraszamolashoz tartozé automatikus hatarozatok

Dokumentumtarbdl csoportos miveletként

Gazdalkodast szakrendszer integracié
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A Gazdalkodasi szakrendszer két tugyintézési folyamatban all kapcsolatban az Iratkezel
szakrendszerrel:

— Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe

— Fizetési felszolitas (egyenlegkozl6) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kiktldése

az Irat szakrendszeren keresztil

Hagyaték szakrendszer integracio

A Keretrendszerben felvett és jogositott felhasznalot az IRAT rendszerben a szinkronizalni szikséges.
A szinkronizalast és jogosultsag beallitast az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.
Az iktatészam Hagyaték rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.

Vilaszthato irattipus: hagyatek — (iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

Az IPARKER rendszer valamennyi moduljaban van IRAT integracios kapcsolat:

— Telephely nyilvantarté modul

— Miukodési engedély nyilvantarté modul

— Rendezvény nyilvantarté modul

— Vasar — Piac nyilvantarté modul

— Szallashely nyilvantarté modul

A két szakrendszer migraciés pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben Gsszekapcsolodik, a rogzitett Uzemelteté adatainak modositasai
megjelennek az IRAT rendszerben)

— nyilvantartasi eseményhez iktatészam kérése

— iktatdészam/alszam sztorndzasa

— elkészilt nyomtatvany kiadmanyozasa

Az iktatoszam IPARKER rendszerbe torténé atemelésének feltétele a megfelel6 irattipus kivalasztasa.

Vilaszthat6 irattipusok:

— Iparker - telep (iform)

— Iparker - tzlet (iform)

— Iparker - rendezvény (iform)

— Iparker - piac (iform)

— Iparker - szallas (iform)

Elektronikus tigyintézés integraciod

Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracios kapcsolata az el6z6 fejezet szerint alkalmazando.
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VI. Fej ezet
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett tgyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy

amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézé:

— megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

— az ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy felulbiralja,

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az erre vonatkozo, kilon szabélyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval

megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az ugyintézének, aki

gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozon tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni. Az irattarban 1évé iratokrol

naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefizésukhoz hasznalt anyagokat, pl. £émbdl készilt iratkapcsolo,

zsineg, muianyag borito stb.

A Hivatalnal kijelolheté papiralapu iratokat 61z6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és
mas szennyez6déstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz
keletkezése a legbiztosabban elkertilhets, nem veszélyeztetik kézmuvezetékek, a kivil tamadt taztdl és

er6szakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett allvanyokkal kell az irattari
helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tz- és balesetvédelem mellett a kezelés

célszertiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok egyutt kezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgald tarolé eszkoézoket kell

hasznalni.
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A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfelel6en
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tarolasbol adédhaté adatvesztés
el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informacidk hiteles masolasardl, konvertalasarol,

atjatszasarol.

Amennyiben egy Ugyirat tobb tételszam alatt is szerepelhet, akkor mindig a leghosszabb 6rzési id6t kell

megallapitani.

Atmeneti és kézponti irattar

A Hivatal atmeneti és kozponti irattarakat makodtet.

Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, és irattari tételszammal ellatott, valamint a hataridébe

helyezett iratok.

Az atmeneti irattarbol az Ugyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban

meghatarozott évet kovetden a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu ugyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve,

nyilvantartasaikkal egytitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejarataig

vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

— a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelel6en,

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora — a
kozponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ugyiratok esetében a seclejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattarozni, az tigyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli rendszer altal generalt
modszerrel kell biztositani,

— a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kertilé vegyes tigyiratok esetében az Ugyiratba az elektronikus

iratokrol készilt papiralapa hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az ugyintézOk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaiguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan
kell elvégezni. Az iratkolcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kélcsonzési naplo). Az

atvételt igazolo iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tgyiratrél Ggyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé

alair. Az alairt Ggyiratpotlo lapot a kélesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend6 iratot, akkor az irattar kezeléséért
felel6s tgyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznil6 elektronikus dton — az

iratklcsonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszera eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyideji értesitésével. A selejtezést célszerti
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és
kozremikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv
szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban

foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezet6 altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utin az illetékes

levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét, selejtezni kivant

iratok mennyiségét is felsorolo tételszintd iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikséges ellendrzés utin, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar mintavétel

vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelélhet iratokat, egyes irattari tételeket.
A selejtezés tényét és idGpontjat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyzé az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével

gondoskodik.
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A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tébb példanyban megtalalhaté iratokbdl — az el6irt

megbrzési id6ig — csak az Ugyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megbrzésre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos
a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, el6zetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok

at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel egytitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi jegyz&konyv
kiséretében, annak mellékletét képezé raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kilon darabszintd jegyzéket kell
késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tgyiratokrol szOolé jegyzéket a levéltarral egyeztetett

formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
muszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatirozott eljarasrend

szerint kell levéltarba adni.

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

VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérl és tovabbi hasznalhatésagardl. Az

iratanyag elhelyezésérdél az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzSkonyvben fel kell tuntetni az utolsé iktatészamot

(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetSleg atvett tgyiratokat és az tgyirathatralékot.
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3. Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, tgyintézé, iratkezeld)
megszinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésukben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok

alapjan tgyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrél jegyz&konyvet kell felvenni.

VIII. Fejezet
7.ARO RENDFEIKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg az Ocsa Varos Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatalanak Ugyiratkezelési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: OCSA, wervereeeeeereeeeeseeeseeeseeeeseeseees

PH.

1. Melléklet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

— ANYK dirlap benyiijts tamogatds szolgdltatis: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kételezGen nyujtando szolgaltatasokrol sz6loé kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

— dtadds: irat, Ggyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

— dtmeneti irattar. a kozteladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas

el6ttl Grzése torténik;

—  biztonsdgos kégbesitési sgolgdltatis: a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelez6en nyujtandd  szolgaltatasokrol szolé  kormanyrendelet szerinti  szabalyozott biztonsagos

kézbesitési szolgaltatas;
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esatolds: iratok, tgyiratok atmeneti jellegti 6sszekapcesolasa;

egységes kormanyzati tigyiratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatirozott egyes fazisainak
elvégzésére iranyulo szolgaltatasok, informatikai, technolégiai és személyi feltételek Gsszessége, amelyben

a Kormany altal arra kijelolt mikodtetd szerv és szolgaltatd biztositja:

a)a postai Gton érkezo, papiralapu kiilldemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd
ellatasat, a kildemények hiteles elektronikus iratta t6rténé atalakitasat, érkeztetS nyilvantartasba vald

bevezetését, a cimzett részére elektronikus tton torténé megkildését,
b) elektronikus irat hiteles papiralapt iratta torténd alakitasara iranyuld szolgaltatast;

elektronifns  archivilas: elektronikus  iktatokonyvek — és  adatallomanyaik, valamint  elektronikus
dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatosagat biztosité megbrzése elektronikus

adathordozon;

elektronikeus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-

egylttese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és visszakereshet6ségét biztositja;

elektronikns iktatokinyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egyiittese,

amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megbrzését és visszakereshet6ségét biztositja;

elektronins irattir: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozo6 elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténé biztositast is - azon része, vagy
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus

Orzése torténik;

elektronifns tajékoztatds: az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvény

szerint elbirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

elektronikns  sigyintézés: az  altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold  torvény szerinti  elektronikus

lgyintezes;

elektronifens igyintézési feligyelet: a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal

kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti hatdsag;

elektronifens digyintéési rendszer: A hatdsagi Ugyintézés elektronikus formaja, amely az elektronikus tton

benyujtott kérelemnek a hatésaghoz valé megérkezésétdl a jogerés dontés végrehajtasaig tart;

elektronifens dirlapok: a szabalyozott elektronikus tGgyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételez6en

nyudjtandoé szolgaltatasokrol szol6 kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli felilet;
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elektronikns visszaigazolis: olyan - kiadmanynak nem mindésilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojardl, valamint a kilon jogszabalyban

meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kild6jét;

eloadoi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, Ugyintézéi vagy vezet6i utasitas alapjan a kildemény
cimzettjiének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés modjanak és

idépontjanak meghatarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti Osszeallitasa;

érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa

és nyilvantartasba vétele;

Hivatali Kapn: a Koézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kézponti rendszer, KR) része, melyen
keresztil az igénybevevs szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket, illetve a hivatalok
elektronikus tizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkoddé szervezet)

eljuttathatok;

tktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;
tktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatand6 iratot;

iratkezelési - szoftver: az  iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési muveleteket vagy azok egy részének

végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkilesonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a
kézponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd

hozzaférés biztositasa;

trattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tgyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak atadasa az

irattarnak az Ggyintézés befejezését kovets idore;
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rattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ugykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott
legkisebb - egyéni irattari Grzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi tgy iratai

tartozhatnak;

trattari tételszdam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasait meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helytiknek
megfelel6 azonosito;

KAU: kézponti azonositasi iigynok;

KEUSZ: kdzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas;

kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indito irata;

kezelési feljegyzések: az Ggyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezel6nek szo6l6 vezetdi vagy
lgyintézoi utasitasok;

kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd eljuttatasa a

cimzetthez;

kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen

nydjtandé szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kizponti irattdr: a kozteladatot ellatd szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint
a maradando értékd nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhets és
levéltarba atadasra nem kertld iratok Srzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus

dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,

clektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozo listan vagy egyéb,

b

egyértelmien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;
kiildemeény bontdsa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

kiildd: a kildemény tartalmabodl, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a killdemény

benyujtéjaként azonosithato személy vagy szervezet;

levéltirba adds: a lejart irattari 6rzési idejd, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa

az illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
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mdsolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos ¢és alakht formaban, utdlag késztlt egyszert (nem hitelesitett)

vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6 helyreallitisanak
lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kévetkeztében az irat tartalma

nem rekonstrualhato;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol;

naplozds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események

meghatarozott korének regisztralasa;

papir alapii érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kildemények kozfeladatot

ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik;

dnkormanyzati ASP rendszer. a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellitdsat tamogatd, szamitastechnikai
halézaton keresztil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujtd

elektronikus informacios rendszer;

onkormdnyzati Hivatali Portdl. az Onkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus 6nkormanyzati

tgyintézés helyszine;

papir alapii iktatikinyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

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

selejteziés: a lejart megbrzési hataridejd iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhato iratok

kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése;

szabilyozott elektronikus digyintézési szolgiltatds (SZEUSZ): a kézigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas

altalanos szabalyairdl sz6l6 torvény szerinti szolgaltatas;

szerelés: Ggyiratok végleges jellegti 6sszekapcesolasa, amelynek kévetkeztében az Gsszekapcsolt tigyiratok a

tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhet6ek;

szigndlas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé személy kijelolése, az elintézési

hatarid6 és a feladat meghatarozasa;
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tovdbbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ugyintézési ponttél a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz val6é hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

vigyfél digyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus tgyintézési szolgaltatasokrol és az

allam altal kotelez6en nyujtando szolgaltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

sigyintézési  rendelfezés: az  altalanos  kozigazgatasi rendtartasrol szolo  torvény  szerinti  lgyintézési

rendelkezés;

sigyintézd: az gy intézésére kijelolt személy, az tgy el6addja, aki az tigyet dontésre elGkésziti;
sigyirat: egy ugyben keletkezett valamennyi irat;

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo6 személy;

sigykdr: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

vegyes iigyzrat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.
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I1. Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,,az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének

kiadasarél” cim rendeletnek megfelel6en késziilt.

Egységes irattart terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az Onkormanyzat szervezeté¢hez, feladat- ¢és hataskéréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céla
megorzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv
altalanos és kuloénos részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari

helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba sorolasat,
selejtezhet6ség szerinti csoportositasat az 6nkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkéréhez igazodo
rendszerezésben meghataroz6 négyjegyd kod; elsé karaktere az agazati betljel, amelyet a tétel agazaton
beliili haromjegyti sorszama kovet;

2. megbrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céla
megdbrzésének idStartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas id6pontjarél az 6nkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli érdekbdl hataridé nélkil az
onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

A Llejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozo

Ugyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
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TETEL

SZAMKERETE

U101-

U201-

U301-
U401-
U501-

U601-

TETEL

SZAMKERETE

A101-

A201-

B101-

C101-

E101-

E201-

E301-

E401-

F101-

G101-

H101-

H201-

H301-

U

A

B

C

F

G

ALTALANOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.l. | Képvisel6-testilet iratai

U.2. | Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az

o6nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kézalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. | Szervezet, miikodés
U.4. | Iratkezelés, tgyvitel
U.5. | Személyzeti, bér- és munkaiigyek

U.6. | Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

AGAZAT MEGNEVEZESE

PENZUGYEK

Al. | Addigazgatasi tigyek

A.2. | Egyéb pénziigyek

EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

SZOCIALS IGAZGATAS
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,

TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.1. | Kornyezet- és természetvédelem

E.2. | Telepilésrendezés, tertletrendezés

E.3. | Epitési tigyek

E.4. | Kommunalis tigyek

KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
VIZUGYT IGAZGATAS

ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H.1. | Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

H.2. | A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tgyek

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tgyek
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HA401- H.4. | Rend6rségi tigyek

H501- H.5. | A helyi tGzvédelemmel kapcsolatos tigyek

H601- H.6. | Menedékjogi tgyek

H701- H.7. | Igazsaglgyi igazgatas

H801- H.8. | Egyéb igazgatasi tigyek

1101- I |LAKASUGYEK

J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K |IPARI IGAZGATAS
1.101- L. | KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N | MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P |KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R | SPORTUGYEK

X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. | Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. | Katasztréfavédelmi igazgatas

X301- X.3. | Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, moédositasok 6rzési | Lt
alapiratai és iratai id6
@)
U101 | Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas- NS 15

atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével

kapcsolatos iratok
U102 | KépviselS-testileti jegyz6konyv és mellékletei (el6terjesztések, NS 15
strgbsségi inditvanyok, tajékoztatok, kézmeghallgatas,

interpellaciok, egyéb déntés-el6készits iratok stb.)

U103 | KépviselS-testileti zart tlések jegyzokonyvei és mellékletei, zart NS 15
tlésekrol késziilt hanganyagok
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U104

U105

U106

U107

U108

U109

U110

U111

Irattari
tételszam

U201

U202

U203

U204

U205

U206

U207

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok tléseinek,
falugytilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum jegyzékonyvei

és mellékletei

Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi,

részonkormanyzati ilésekrdl készilt hang- és képanyag

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart tléseirdl

készilt jegyzSkonyvek, hang- és képanyagok
Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitintetés

adomanyozasa stb.)
Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabélyzatok,

egyuttmikodési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségl onkormanyzat iratai

A kozponti cimregiszterben térténé régzitések, modositasok

alapiratai és iratai

Egyuttmkodési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhalézat-mikodtetési és fejlesztési terv

nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa,

atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi vizsga
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel

kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai

ellenérzése
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati
bizottsagok tléseinek jegyz6konyvei, mellékletei, elGterjesztések,

egyéb dontés-el6készits iratok

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati

bizottsagok tiléseinek hang- és képanyaga

41.
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U208

U209

U210

U211

U212

U213

U214

U215

U216

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati
bizottsagok zart illések jegyz&konyvei és mellékletei, zart tlésekrol
késziilt hanganyagok

Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megallapodasai
Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei
Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrél

Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése

Nemzetkozi kapcesolattartas iratai

Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai

Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi feltgyeletével

kapcsolatos iratok

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céla palyazatok,

tamogatasok, Osztondijak iratai

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

A polgarmesteri hivatalnak, a koz6s onkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodd

kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tgyei

Irattari
tételszam

U301

U302

U303

U304

U305

U306

U307

U.3. Szervezet, mukodés

A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

Bels6 ellenérzési jelentések
Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok

alapitdsa, mikodtetése
Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek
Hitlap-, folyéirat- és konyvrendelés

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok
alapitasa, alapit6 okiratok, tevékenység valtozasa, megszintetése,
iranyitassal és mtkodéssel kapcesolatos elvi tigyek, szervezeti és
mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzokonyvek,

mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok

iranyitasaval és mikodésével kapesolatos feliigyeleti, ellenérzési,

42.

Meg-
Grzési
id6
@)

10

NS

15

NS

Lt.

15

15

szervezeteinek,



Ocsai Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

U308

U309

U310

U311

U312

U313

U314

U315

U316

U317

U318

U319

U320

U321

U322

U323

U324

U325

U326

operatfv tgyek

Kartéritések

Kollektiv szerz6dés

Kézalkalmazotti Tandcs tgyei

Kozérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
Kulféldi kapesolatok bonyolitasa

Kulfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldalu

megallapodasok, éves értékelések
Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a f6varosi és megyei
kormanyhivatal ellenSrzése, atvilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, térvényességi felhivasok, torvényességi feltgyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, tigyészi intézkedések, a helyi
o6nkormanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal
vezetSje altal megalkotott 6nkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal pétolt
helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt

feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcesolatos iratok
Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Munkaltatéi juttatasok elvi tigyei

Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragesaléirtas,
dohanyzohelyek kijel6lése stb.)

Jogi tigyek (peres és nem peres Ugyek, jogi képviseleti tevékenység)
Sajtotigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység
Statisztika (éves)

Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsuldsi tanacs tléseinek el6terjesztései,

jegyzbkonyvei, hatarozatai

Tarsulasi tanacs zart {iléseinek elSterjesztései, jegyz&konyvei,

hatirozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi

kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos

43.
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U327

U328

U329

U330

U331

U332

U333

U334

U335

U336

U337

U338

U339

U340

U341

U342

U343

U344

U345

U346

U347

U348

Ugyek

Onkormanyzatok elvi egylittm{ikédésére vonatkozé iratok
Eurépai Unibs csatlakozas jogharmonizaci6 iratai
Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, program,

terv

Tarsuldsok tertletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével

kapcsolatos tigyek
Tarsulasi kézszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei

Tarsuldsok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési 6nkormanyzati

tarsulas Ggyei
Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert palyazatol
Jegyz6i hataskorbe tartozé szabalyzatok

Képvisel6-testiileti, képvisel 5-testiileti bizottsagok,
részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos

normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6konyvei, emlékeztetSi

Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok el6zetes jogi

véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céli) sikertelen palydzatok
MEGSZUNT TETEL

Allésfoglalésok kérése

A hivatal mkodtetésével, karbantartasaval kapesolatos tigyek
Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek

Tertletszervezés

Teleptilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele,

cseréje

Telepulésegyesités, teleptilésegyesités megsziintetése, Uj kbzség
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U349

U350

U351

U352

U353

U354

U355

U356

U357

U358

U359

U360

U361

U362

U363

U364

Irattari
tételszam

U401

U402

alakitdsa

Viarossa, megyei jogt varossa nyilvanitas, févarost érinté

tertletszervezési tigyek
Vallalkozasi szerz6dések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi,

szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzoi,

polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, tigyrend és tigyfélfogadasi rend
Vezet6i értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakoér atadas-atvételi jegyz&konyvek

Kotlevelek (intézkedést igényld)

teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés

altalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott

korlevelek, meghivok, tajékoztatok
Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények elSkészitésével és lebonyolitasaval

kapcsolatos tigyek

Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

U.4. Iratkezelés, tgyvitel

A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tgyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelési elektronikus

programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

45.
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U403

U404

U405

U406

U407

U408

U409

U410

U411

U412

U413

U414

U415

U416

Trattari
tételszam

U501

U502

Bels6 tgyviteli segédkonyvek (el6adéi munkakonyv, érkeztetd

kényv, irataitad6 kényv, postakonyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltisara alkalmas
bélyegzbk nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol készult
jegyzSkonyvek

Elektronikus alafrasok nyilvantartasa

Tktato- és mutatokényv

Fényilvantart6 konyv, irattari segédkonyvek

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzSkonyvek

Atmeneti irattarbél a kézponti irattirba torténd iratitadas-atvétel

jegyzSkonyvei

Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek

Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsé
atadokonyv vagy mas bels6 atadéokmany, kilsé kézbesité konyv,
futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

Munkakér atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyz6konyvek

és mellékletei kivételével)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi

tanisitvany

Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Informatikai izemeltetés és karbantartasi operativ tigyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Bér- és munkatgyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések

Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves)

46.
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U503

U504

U505

U506

U507

U508

U509

U510

U511

U512

U513

U514

U515

U516

U517

U518

Bérnyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatéi kéleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,

koztisztvisel8i, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targya
palyazati kifrdsok és beadott palyazatok, tires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betSltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti fvek, munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkili szabadsag

Képvisel6k nyilvantartasa, Gsszeférhetetlensége, juttatasai,
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a
képesitési el6iras aldl, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok,
cimek, kitintetések adomanyozasa, kézszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (err6l
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos

tgyek, tigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapesolatos tigyek
Eltartoi nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési igyek

Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tigyek
Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak

engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerz6dések

Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok

Koézhasznu, kézcéla alkalmazasok, taivmunka egyedi tigyei
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U519 | Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasanak 5 -

el6készitése, lebonyolitasa

U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakorillményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenlGség érvényestlésével kapcsolatos

értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis tiamogatdsok tigyei 5 -

U522 | Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, NS HN

onkéntes egészségpénztarral kotott szerz6dés

U523 | Koézszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -

féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsée megsziinését vagy a kotelezett altal 4j vagyonnyilatkoza
* A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség meg: t vagy a kotelezett altal 4j vagyonnyilatkozat

tételét kbvetSen 8 napon belill vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Trattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok Srzési | Lt
alapiratai és iratai id6
(€v)
U601 | Addugyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, kényvelési naplok, 8 -

leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U604 | Banki és pénzigyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5 -

bankszamlakivonat, bankszamlanyitds

U605 | Koézbeszerzéssel jar6 beruhazasok, épitési koncessziok szervezése 5 -
és pénziigyi lebonyolitasa, épuletfenntartas, felajitasi terv,
feldjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kbzbeszerzés
lebonyolitasa, teleptlésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos
feladatok

U606 | Koézbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felajitasi terv, felajitasok szervezése

és pénziigyi lebonyolitasa, teleptilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel

48.
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U607

U608

U609

U610

U611

U612

U613

U614

U615

U616

U617

U618

U619

U620

U621

U622

U623

U624

U625

kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatdmbok tépéldanyai,

készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, 5 -

szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 2 -

szerviz, Uzemanyag stb.)
Illetményszamfejtés 10 -

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN

vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
Koltségvetési beszamolé (idGszaki) 10 -
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos tigyek 15 -

(adéssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, pételGiranyzat, reorganizacio,

szamviteli rend, intézmények koziizemi szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok 15 -
pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
Koltségvetés és beszamold el6készitése, koltségvetési koncepcio 15 -
Leltarfelvételi ivek 8 -
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS | HN

cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbétletére, vagyonkezel6i
jog 1étesitésére vonatkozo alapiratok, szerz6dések, beruhazasi terv,

tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, térzskonyvi nyilvantartas

Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénzigyi lebonyolitisa 5 -
Szallitélevél 2 -
Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési NS 15

tanacs tigyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -

49.
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U626

U627

U628

U629

U630

U631

U632

Irattari
tételszam

A101

A102

A103

A104

A105

A106

A107

A108

A109

Irattari
tételszam

Vagyonhasznositds pénzigyi lebonyolitdsa (bétlet, elidegenités stb.)
Térségi fejlesztési menedzsment tigyek

Kozbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése)
Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartisa

Gazdasagi program

Konyvvizsgaldi jelentések

Tertleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitisa

KULONOS RESZ

A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi tigyek

A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, moédositasok
alapiratai és iratai
Ado- és értékbizonyitvanyok
Adobevételi terv és teljesités

Adoellenbrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi tigyek,
adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés,

adbhitralék, talfizetés, téves befizetés

Adob6sszesits, valamint a szamitogépes éves feldolgozas

adattartalmarol év végén készitett lista
Adobzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
Adok modjara behajtand6 koztartozasok iratai
Vagyoni igazolasok, adéigazolasok
Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa

Mez66ri jarulék kivetése, befizetés
A.2. Egyéb pénziigyek

A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok
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A201

A202

A203

A204

A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

A212

Irattari

tételszam

B101

B102

B103

B104

B105

B106

B107

B108

alapiratai és iratai
Altaldnos és céltartalékok felhasznalsa
Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatigyek
Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsolédé allami hozzajarulas elSiranyzata,

visszaigénylés

Feladatmutat6-névekedés miatti potigény

gyermekjoléti, mivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kulénféle célu pénzalapok, kézmifejlesztési hozzajarulas

visszatérités
Pénziigyi szabalysértések, birsagok
MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYT IGAZGATAS

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok
alapiratai és iratai
Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai
EBgészségiigyi sztrévizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségligyi szolgilat szervezése

Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,

gyogyszerészi, védéndi, tgyeleti ellatds megszervezése
Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése
Egészségiigyi ellatast timogaté palyazatok

Rehabilitaciés Bizottsag iratai
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B109

B110

B111

B112

B113

B114

B115

B116

B117

B118

B119

B120

B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat

utan)
Gyogyszertar felallitisanak kezdeményezése és véleményezése

Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek

(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, véd6ndi,

tgyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrél havi jelentés

Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokia oktatasi

intézményekben)
Jarvanyigyi intézkedések
Koztisztasagi és teleptléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kulfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar
allampolgarok tigyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznalok, egyéb

fiiggbségben szenveddk) kotelez6 gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvébeteg-szakellatas,

o6raszam, Ugyeletek

Boles6dék miikédésével kapesolatos iratok

Gydgyhely, gyogyfirdsintézmény, kitermelt asvanyviz, gybgyviz,
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak

bejelentése

Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és

forgalmazasanak engedélyezése
Régcsalémentesités, szunyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmadd segitését célzo szolgaltatasok iratai
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C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, moédositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé
@)
C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok és NS 15

szakositott ellatasi formak megszervezése

C102 | Személyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgaltatast, NS | HN
szakositott ellatasokat biztosit6 intézmény vagy vallalkozas

mikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

C103 | Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis alapszolgaltatasi 2 -
tgyek
C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast 2 -

igénybevevék tgyei

C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis szolgaltatasokhoz 2 -

jovedelemigazolas kiallitasa

C106 | Szocialis ellatast timogat6 palyazatok 10 -
C107 | Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocialis szakért6i bizottsag mikodésével kapcesolatos iratok 5 -

C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -

C111 | Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatisok (sajat ellatisok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkirosultak allami timogatisa 5 -
C114 | Kozizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 | Lakasfenntartasi timogatasi tigyek 2 -
C116 | Aktiv koruak ellatasa 10 -
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Krizishelyzetbe kertlt személyek tdimogatasa 5 -
C119 | Szocialis koleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 | Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segits ellatas, 2 -
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C121

C122

C123

C124

C125

C126

C127

C128

C129

C130

C131

C132

C133

C134

C135

adossagesokkentési timogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvaltozott munkaképességti dolgozok tigyei

Segitséggel él6k érdekvédelme, timogatisa, kézlekedési

kedvezményei
Személyi téritési dij megallapitasa
Gondozasi sziikséglet vizsgalata

Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl.

gondozasi dij)
Helyi utazasi tamogatas megallapitdsa

»otkeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz

kapcsol6dé szocidlis timogatas

Tarshatosagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany,

igazolasok)

Koézgyogyellatasi tigyek (méltanyossag)
Apolasi dij tigyek (méltanyossag)

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai
Teleptilési timogatas

Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos

iratok, hatirozatok

54.
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. K6rnyezet- és természetvédelem

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(€v)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akciéprogramok
E105 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti tertiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
tgyek
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek 5 -

hasznositasanak, kezelésének tgyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenSrzés és 5 -
birsag

E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111 | Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN

E112 | Levegb6tisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv (fiistkod- NS 15
riadéterv)

E113 | Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15

E114 | Szolgaltaté tevékenységet ellaté tizemi épitmény energiahordozo- 10 -

és/vagy Uzemmodvaltdsta kotelezése, tevékenységének

korlatozasa, felfiiggesztése, illetSleg feloldasa

E115 | Kornyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -

E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet 30 -
kijelolése

E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedési terv 30 -
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E118

E.2. Telepulésrendezési és teriiletrendezési tigyek

Irattari
tételszam

E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211

E212

E213

E214

E215

E216

E217

Szolgaltaté tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos

tgyintézése

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, moédositasok
alapiratai és iratai
Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartds,

fejlesztés, 6rzés, védett éptletek tamogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliiggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltaras, elévasarlasi

jog gyakotlasa stb.)
Teleptlésfejlesztési menedzsment tgyek, palyazatok
Virosrehabiliticios program

Virosrehabilitacis palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsol6dé

operativ tgyek

Epitészeti-miszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikodtets

onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek

felmérése
Tertletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,

telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,

Teriletrendezési hatésagi eljarasok

Vis maior tigyek

Repiil6terek zajgatld véd6ovezetének kialakitdsa
Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepulésrendezési kotelezések
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E218

E219

E220

E221

E222

E223

Irattari
tételszam

E301

E302

E303

E304

E305

E3006

E307

E308

E309

Irattari
tételszam

Telepulésrendezési szerz6dés
Teleptlésképi véleményezési eljaras
Telepulésképi bejelentési eljaras
Koézterilet-alakitas
Kézmutnyilvantartas tigyel

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok

E.3. Epitési tigyek

A kozponti cimregiszterben térténd régzitések, mddositasok

alapiratai és iratai

Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély

hatalyanak meghosszabbitisa irdnti engedélyezési eljaras

Felvonoéval, illetve mozgdlépcsével kapcesolatos épitésiigyi hatosagi

engedélyezési eljaras

Epitéstigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas

tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kévetelményektol valo eltérés engedélyezési

eljarasa

Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,

adatszolgiltatas
Egyéb épitéstigyi hatdsagi kotelezési igyek
Epitésiigyi hatésagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatésagi

eljarasok

Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,

tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis tgyek

A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok

alapiratai és iratai
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E401

E402

E403

E404

E405

E406

E407

E408

E409

E410

E411

E412

E413

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) kijeldlése,
létesitése, hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi
program

Ko6zcéla artalmatlanité telep 1étesitése

Kéménysepré-ipari szolgaltatas tgyei

Zoldtertletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)

Energiagazdalkodas, szélerémi létesitése

Koéztemetok létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai,

térképei, Ujboli hasznalatba vétele
Sirboltkényv, sfremlékek és sirboltok terve

Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodo szervezet

alapitasahoz

Hulladékka valt jarmivek tgyei, gépjarma elszallitasi és értékesitési

tgyek

Koézmifejlesztés, ingatlanok kézmuellatasa, kozmifejlesztési

hozzajarulas visszafizetésének tigyei

Kozterileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas

Koztertlet tisztan tartasa, feligyelete, hulladék elhelyezése,
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,

hulladékdjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tgyek

Temet6 tgyek
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZILEST IGAZGATAS

Irattari

tételszam

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

F115

F116

F117

F118

F119

A kézponti cimregiszterben torténé régzitések, moédositasok

alapiratai és iratai

Koézutak, helyi vasutak muszaki, minSségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek

nyilvantartasa

Koézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés
Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak
Kézterilet-bontasi hozzajarulas

Kiltertleti kozat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kiltertleti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és tltetési

hozzajarulas
Beltertileti kézutkezel6i hozzajarulasok

Kozuton, helyi vasiaton térténd épitési munkakhoz vald

hozzajarulas

Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,

kerékparutak, k6zutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kozatkezel6i hozzajarulas

Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése,

karbantartasa, javitasa

Repitl6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése
Kiko6ték, (kézforgalmi) kompok és révek létesitése
Koézforgalmu kik6t6k, kompok, révek mikodtetése

Hidak, aluljarok és feliljardk létesitése

Hidak, aluljarok és feliljarék mikodtetése

Hidt6rzskonyv

Kozvilagitasi berendezés létesitése

Kozvilagitasi berendezés mikodtetése
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F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132

Irattari

tételszam

G101

G102

G103

G104

G105

G106

G107

Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika
Helyi tdmegkézlekedés fejlesztési koncepcidja
Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tgyek

Hatésagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasit),

menetrend
Helyi tomegkézlekedési palyazat

Postai, tavk6z16, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet
vagy mellékhatast kelté berendezések 1étesitése, izemeltetése,

rongalasa, hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljelleg épitmények létesitéséhez

val6 hozzajarulas

Utellenéri szolgilat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kbzlekedési engedély
Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei

Behajtasi engedélyek

G) VIZUGYI IGAZGATAS

A kbzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok

alapiratai és iratai
Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ
tgyek
Arviz- és belviz-védekezési terv
Védmivek létesitése és fejlesztése
Védmutivek mikodtetése
Patakok, csatornak draddsai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés
Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa
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G108

G109

G110

G111

G112

G113

G114

G115

G116

G117

G118

G119

G120

G121

G122

G123

G124

G125

Kozmives vizszolgaltatasi kotlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei
Vizjogi létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedély
Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcesatorna-halézat létesitése,

tizemeltetSjének kijelolése

Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékesatorna-halézat tizemeltetése
Vizmérbhely, tisztitéakna tgyei

Kozkifolyokkal, tizcsapokkal kapcesolatos tgyek

Kutak Iétesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedélye
Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek

Azonos telken t&bb fvévizbekotd vezeték létesitése
VizikézmG-hasznalattal kapcsolatos iratok

Vizik6zmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok
Vizek és vizi l1étesitmények nyilvantartisa

Kozmifejlesztési tiamogatashoz kapcsolddé iratok

Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek
Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelélése

Vizi allassal kapcsolatos tgyek
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok Orzési | Lt

alapiratai és iratai idé

(€v)
H101 | Allampolgirsagi eskii jegyz6kényv NS | HN
H102 | Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betirendes névmutatd, csaladi NS HN

jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett szlletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi

kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezet6i megbizasokrol és NS HN

jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kulfoldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe t6rténd betekintés

iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H105 | Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikédésével kapesolatos egyéb 10 -
tgyek

H106 | Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabbd hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapesolatos iratok, csaladi

események polgari szertartasa

H107 | Kilféldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcesolat 5 -

létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos tigyek21

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé

(€v)

H201 | Adategyeztetés 5 -

H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
kapcsolatos tigyek

H203 | A cimnyilvantartdssal kapcsolatos tigyek 15 -
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H204 | A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos tgyek NS | HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben térténé rogzitések, médositasok 6rzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(€v)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzSkonyvek) elsé eredeti példanya nap
H302 | Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS 5

eredményjegyzkonyvek) masodik eredeti példanya

H303 | Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokertletek NS 15
megallapitasa
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15

létrehozasa és tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentéségi tigyek 5 -
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 | Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tgyek (kifogas, 5 -

felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyzGkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon

jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rend6rségi ugyek

Trattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, moédositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé

(€v)

H401 | Rend6rfékapitany, rendérkapitany és rend6rérs vezetdje 10 -

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz016 téjékoztatas

H402 | Rend6rkapitanysag, rend6rérs, korzeti megbizotti allomds 10 -

létesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403 | Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo 2 -
elfogadasa
H404 | Egytittmikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak NS 15

segitésére, tiamogatasara, binmegel6zési dnkormanyzati feladatok

HA405 | Polgar6rség megalakitasa NS 15
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H406

Irattari
tételszam

H501

H502

H503

H504

H505

H506

H507

H508

H509

H510

Blnmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval,

mikoédésével kapcesolatos iratok

H.5. A helyi tzvédelemmel kapcsolatos tigyek

A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, moédositasok
alapiratai és iratai
Fenntartasi, fejlesztési és mikodési tigyek
Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, mikédésével kapesolatos iratok
Thz- és muszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés tgyei
Thzvédelmi kotelezettség megallapitisa
Ttzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

Onkéntes tizolt6 jévedelmének megtéritése, kir megtéritése,

kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tizoltas iranyitasat ellatd tagok részére élet-

és balesetbiztositis megkotése
Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas
Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamolé elfogadisa
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Irattari
tételszam

Ho601

Irattari
tételszam

H701

H702

H703

H704

H705

Irattari
tételszam

H801

H802

HB803

H804

HB805

HB806

H807

HB808

H.6. Menedékjogi tigyek

A kézponti cimregiszterben t6rténé régzitések, moédositasok

alapiratai és iratai

Egytttmikodés a menekiltiigyi szervekkel

H.7. Igazsaglgyi igazgatas
A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok

alapiratai és iratai

Birésagi tlnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa
Birtokvédelmi tigyek

Vallasi k6z6sség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni

helyzetének rendezése
Eltartasi szerz6dési tgyek (lejarat utan)

Kozalapitvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi ugyek
A kézponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok
alapiratai és iratai

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logb engedélyezése,
zasz16 (lobogo) kitlzésével kapcsolatos iratok
Hagyatéki tigyek
Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas
Jelzalogtgyek (lejarat utan)
Kozigazgatasi birsag

Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant l6vedékek, rendkiviili

események (bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
Talalt targyak tigyei

Utcanévvaltozasok, hizszimrendezés
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H809

H810

H811

H812

H813

H814

H&815

H816

H817

Irattari

tételszam

1101

1102

1103

1104

1105

1106

1107

1108

1109

1110

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése)
Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadasa
Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)

kifliggesztésérol igazolas
Kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlank6zvetitsi, ingatlanvagyon-értékel6 és kozvetitéi

névijegyzék vezetése

Koéztizemi fogyasztok szerzédéséhez kapesolédd tgyek

(szerz6déskotés, -szegés stb.)
Thzijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. el6tt elkOvetett szabalysértések végrehajtassal

kapcsolatos iratai

) LAKASUGYEK

A kozponti cimregiszterben torténé régzitések, médositasok
alapiratai és iratai
Onkormanyzati bérlakasra varék tigyei, névijegyzéke
Bérlakasok nyilvantartisa
Jogeim nélkili lakashasznalat

Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan),

lakasbérleti szerz6dés megszinése
Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas
Tarsashazak alapitasa, clidegenités

Tarsashaz-felgjitasi tgyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok,

tarsashazak operativ tigyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés,

helyiséggazdalkodasi tgyek (lejarat utan)

Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakdsvasarlas, egyéb lakascélu

tamogatas egyedi Ugyek (lejarat utan)

Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas
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1111 Lakdscélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgaltatas stb.)

1112 | Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

1113 | Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténé régzitések, moédositasok Orzési | Lt

alapiratai és iratai idé

@)
J101 Szul6 adatai nélkil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti NS 15

ellenérzése (éves értékelés)

J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartisa NS | HN

J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas 2 -

J106 | Kiegészité gyermekvédelmi timogatas 2 -

J107 | Személyes gondoskodas kérébe tartozé gyermekvédelmi 5 -
szakellatasok

J108 | Ovodaztatasi timogatis megallapitasa 5 -

J109 | Halmozottan hatranyos helyzetG gyermekek nyilvantartasa NS HN

J110 | Halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok

J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valoszintsit lakossagi vagy 2 -

jelz6rendszeri jelzések

J113 | Mas hatésag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb 2 -

tarshatosagi megkeresések

J114 Helyettes sziil6i halézat megszervezése 75 -

K) IPARI IGAZGATAS

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, moédositasok Grzési | Lt
id6
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K101

K102

K103

K104

K105

K106

K107

alapiratai és iratai

Atomerémd, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, veszélyességi

ovezetének megallapitasa

Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvantartisa

Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez

kotott tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak

jogkévetkezményei
Telepengedélyek, bejelentéskételes tevékenységek, nyilvantartasa

Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

(€v)

75

NS
NS
NS

10

NS

15

HN

15

15

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari

tételszam

L101

L1102

L103

L104

L1105

L106

L107

L108

L109

L110

A kdzponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok
alapiratai és iratai
Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja
Turisztikai értékek feltarasa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapesol6do

operatfv tgyek
Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkozok telepitése,

fejlesztése, karbantartasa

Szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység

folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

Nem tizleti céla k6z6sségi, szabadidSs szallashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és

annak jogkévetkezményei

Nem tizleti céla koz6sségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasa

68.

Meg-

Orzési

idé
(év)

NS
10

10

10

10

NS

10

NS

Lt.

15

HN

HN



Ocsai Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

L111

L112

L113

L114

L115

L116

L117

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont
tzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,

tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkévetkezményei
Visar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa

Mikaodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények
rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,

tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak jogkévetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,

mikodési engedéllyel rendelkez6 tzletek nyilvantartdsa

Szerencsejaték-szervezs tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem mikoédéséhez valé hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
atengedése targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszids

palyazat kiirasahoz
Viasarléi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek

69.
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, moédositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(€v)
M101 | Allategészségiigyi elltassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyijt hellyel, gyGijt6-atraké teleppel (gyepmesteri 10 -

teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetGjével

kapcsolatos iratok

M103 | Allatorvosi korzetek alakitisa 10 -
M104 | Allatszallitis és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatalloméany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermelé tltetvény helyszini szemléje, hatérszemle 5 -
M110 | Belteriileti n6vényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagft elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésagi tigyek 5 -
M113 | Jarvanytgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -

Osszefiiggs intézkedések, veszélyes kartevSk elleni védekezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -

M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS | HN

M116 | Mezei Srszolgalattal kapesolatos tigyek megszervezése 15 -

M117 | Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gyimolces telepitésérol, NS | HN
kivagasarol

M118 | Fas szara és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterileti fa- | 5 -

és cserjepotlas
M119 | Tatld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -

M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
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M121 | Vadasztertleti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdoni foldingatlan tulajdonjoginak megszerzése NS 15
M124 | Beltertileti és kiiltertileti hatarvonalak megallapitisa NS 15
M125 | Féldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15

kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 | Mdavelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -

kapcsolatos iratok

M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati tulajdonba = NS 15

vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Trattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, moédositasok Grzési | Lt
alapiratai és iratai idé6
(&)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kézhasznu, kézcéla foglalkoztatas 3 -

szervezése, allashelyek, k6zérdek munkaval kapcsolatos operativ

tgyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, moédositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé
@)
P101 | Koézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenlSségi NS 15

intézkedési terv

P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, minéségiranyitasi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitisa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki tigyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes évoda-bolesédékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskolakkal és alapfokd mivészetoktatasi intézményekkel 15 -

kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 | Koézépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -

kapcsolatos iratok

P109 | Gyégypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -

intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek 5 -
P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusité vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | Kételez6 felvételt biztosité iskola kijelclése 10 -
P119 | Tanul6- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
P120 | Tankételes és fejleszto iskolai oktatasra koteles tanulok NS HN
nyilvantartasa
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P121

P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128

P129

P130

P131

P132

P133

P134

P135

P136

P137

P138

P139

P140

P141

P142

Pedagdgus igazolvany tigyek
Kézoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatas soran keletkez6 iratok
Tanulbi jogviszony igazolasa
Kozoktatasi Informaciés Rendszer tigyei
Feln6ttoktatassal kapesolatos tigyek
Kézmuvel6dési Tanacs tigyei

Levéltari és muzealis értékek kozgyijteményi megbrzése,

rendelkezési jog gyakorlasa

Miuvészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatési,
kulturalis, mtvészeti intézmények mikodésének engedélyezése,
mikdédéssel kapesolatos egyéb tigyek

Mivészeti tigyek

Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok
Helyi 6nkormanyzat altal mikodtetett kulturalis intézmények
(k6zmivel6dési, kozgyljteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositasanak iratai

A kézmivel6déssel kapcesolatos operativ tigyek iratai
Nyilvanos konyvtari elldtas biztositasaval kapcsolatos iratok
Régészeti jelentSségl foldtertilet védetté nyilvanitasa

Miaemléki és épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, mvészi alkotasok, emlékmivek, emléktablik allitasa,

Gjraallitasa, kialakitasa

Szobrok, mivészi alkotdsok, emlékmivek, emléktablak, helyi

épitészeti értékek védelme, fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, mavészeti targya palyazatok,

tamogatasok, 6sztondijak

Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése
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R) SPORTUGYEK

Trattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé
@)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, 10 -

palyazatok, szponzori szerz6dések

R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -

adatszolgaltatasokkal Gsszefiiggé iratok

R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények tigyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok Orzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(€v)
X101 | Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozd 2 -
tgyek
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapesolatos tigyek 2 -
X103 | Potencilis hadkételesek, hadkételesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsol6dé adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos tgyek 3 -

X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelésével, 5 -

kartalanitassal kapcsolatos tigyek

X106 | ANATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Unio 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti

intézkedési rendszerrel kapcsolatos tgyek

X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS | HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-el6készitési tgyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasiag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
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X110

X111

X112

X113

X114

X115

X116

X117

X118

Irattari
tételszam

X201

X202

X203

X204

X205

X206

X207

X208

X209

X210

X211

X212

Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos tgyek

Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) infrastruktara

védelmével kapcsolatos tigyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival

kapcsolatos tigyek

Védelmi bizottsagok tléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgodsitasi feladatok ellatisaval

kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai
Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése
Eletvédelmi létesitmények fenntartasa
Eletvédelmi létesitmények hasznositisa
Rendkivili intézkedések
Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, teleptilési,

munkahelyi is)

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek

Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa
Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onlkéntesek nyilvantartasa
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X213

X214

X215

X216

X217

X218

X219

X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

X228

X229

X230

X231

X232

Irattari
tételszam

Katasztréfavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztréfavédelmi gyakotlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
kijelolése, szolgaltatas elrendelése, dtadas-atvételi jegyz6konyv,

kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozé

szerz6dés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamaradé készletek
Helyreallitasi és vjjaépitési tigyek

Veszélyes ipari Uzemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok

készitésével kapcsolatos iratok

Teleptilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni védSeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra

védelme
A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos

iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatisaval kapcsolatos feladatok
Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapesolatok és katasztrofa segitségnyujtas

Lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

A kézponti cimregiszterben t6rténd rogzitések, modositasok

alapiratai és iratai
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(€v)
X301 | Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozasa, mikodtetése, 15
megsziintetése, megszinés
X302 | Rendészeti tigyek 2
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