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|. Fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés c) pontjanak,

az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Info. tv.),

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005.(XI1.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Keir.),

az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl sz6lé 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet, valamint

a Mogyoréd Nagykdzség Onkorményzat KépviselS-testiiletének, valamint Hivataldnak
Szervezeti és Mikoddési Szabdlyzata rendelkezései alapjan,

a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara igazgatdjanak és Pest Megyei
Kormanyhivatal kormanymegbizottjanak egyetértésével késziilt.

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az lIratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a Hivatalban keletkez6, oda beérkezs, illetve onnan kimené valamennyi iratra,
kiildeményre,
b) a Hivatallal kdzszolgdlati és mas munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban alldkra.

2) Azlratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a minGsitett iratokra és azok kezelési rendjére

a) a mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény,

b) a Nemzeti Biztonsagi Felliigyelet m(ikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél sz616 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet,

c) a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatdsagi felligyeletének részletes szabalyairdl sz616 161/2010.(V.6.)
Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Az iratkezelés szabdlyozasa

3) Azlratkezelési Szabdlyzat szabdlyozza az irat pontosan kévethetd, ellenérizhet6 utjat a Hivatalban
a beérkezést6l/keletkezéstsl a levéltarba torténd atadasig vagy megsemmisitésig, az iratok
biztonsagos 6rzésének madjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, az irat tovabbitasat, postazasat,
kézbesitését, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd ataddasat és
megsemmisitését.

4)

Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szoftverben torténd elvégzése szempontjabdl az
alkalmazott iratkezelési szoftver felhasznaldi és (izemeltetGi kézikonyve is a jelen szabalyzat részét
képezi azzal, hogy a jelen szabdlyzatban rogzitett — az informatikai szoftverben végrehajtandé —
miveleteket, illetve beadllitasokat a szoftver felhasznaldi, illetve lizemeltetSi kézikonyvében irt
madon kell végrehajtani.



5)

Az egységes irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat 1. mellékletét képezi, amelyet a feladat- és
hatdskorben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén maddositani kell.

3. Az iratkezelés szervezete

6)

7)

8)

9)

A jegyzl jelen Iratkezelési Szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiigg6 tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetével lehet megvaltoztatni.

Az iratkezelésben részt vevé személyek:
a) Jegyz6 és az aljegyz6,
b) a Hivatal kijel6lt iratkezel§ ligyintéz6je (a tovabbiakban: iktatd) és
c) azugyintézdk, ide értve a vezet6i beosztasban léviket is.

Az iratkezelési feladatok elldtdsa a Hivatal 2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 40. szam alatti
székhelyén torténik, itt taldlhatd a kozponti irattar is. Irattarak vannak a Dézsa Gyorgy ut 33. szam
és a Hungaroring Gt 2/a. szam alatt.

10) A Hivatalban az iratkezelés vegyes rendszerben toérténik. Valamennyi papir alapon beérkezd irat

az iktatd altal keriil nyilvdntartasba vételre, mig a helyben keletkezett iratot az lgyirat GigyintézGje,
de kivételes esetben az iktatd iktatja. Az ligyintéz6 feladata az iktatott elektronikus levelek (e-
mail) msg vagy mas elektronikus formatumban és a mellékletek pdf formatumban térténd
feltoltése az iratkezel§ szoftverbe, amennyiben ez az iktatdskor nem tortént meg és tartalma
alapjan a szervezeti egység vezetdje errél rendelkezik.
A Hivatalban taldlhato iktatéhelyek:

a) a Hivatali Kabinetiroda részeként a kozponti iktatd helyiség,

b) a Hivatal székhelyén és a Mogyordd, Dézsa Gyorgy Ut 33. szam alatti telephelyén [évé

irodak.

11) Az iratkezelési feladatok ellatasa elektronikus iratkezeléssel, a jogszabaly szerinti tandsitvannyal

rendelkez6 és az Onkormanyzati ASP Koézpont 4&ltal szolgaltatott iratkezelési szoftver
alkalmazasaval torténik (a tovabbiakban: iratkezeld szoftver).
Az iratkezel§ szoftver verzidszamat és a hozza kapcsolddo tanusitvanyt, valamint a rendszerleirast
az 4. melléklet tartalmazza.

4. Az iratkezelés fellgyelete

12) Aziratkezelés felligyeletét a Hivatal jegyzGje latja el. A jegyz6 helyettesitésérdl a Hivatal Szervezeti

és M(kodési Szabalyzata rendelkezik.

13) A jegyz6 felelGs és gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, évente
torténd felllvizsgdlatardl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat,

b) az iratkezelési szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtasa soran esetlegesen felmeriilé
szabadlytalansagok feltarasardl és megsziintetésérdl,

c) aziratkezelést végz6 vagy azért felel6s személy szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl,



d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)
1)
m)

n)

o)
p)

az iratkezelési segédeszkozok (iratmintdak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasaral,

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott mikodésérdl,

az elektronikus Uton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili miikédtetésérdl,
ellatja az iratkezel6 szoftver szakmai felligyeletét, kozrem(ikddik az iratkezelés feligyeletét
ellatd kiils6 szerv altali ellen6rzésben,

az egyéb jogszabalyokban, illetve az iratkezelési szabalyzat mas pontjaiban meghatarozott
iratkezelést érinté feladatokral,

a Magyar Posta altal kézbesitett és egyéb mddon érkezett iratok atvételérdl, bontasardl,
érkeztetésérdl, az iratkezelési szabalyzatban rogzitett postai kapcsolattartasrol,

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kdveté munkanapon torténd nyilvantartasba
vételérdl,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegz6k megfelelS alkalmazasardl,

az irattari kapacitas megfeleld kihasznalasaért, a szakszerd irattarozasrol,

a jogszabalyoknak és jelen Szabalyzatnak megfelelS selejtezési és megsemmisitési eljarasok
lefolytatasardl, koordindcidjardl,

az Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaraval valo kapcsolattartasrol,

az iratforgalomhoz kapcsolddo statisztikak szolgaltatasarol.

14) A hivatal lgyintézgi - ide értve a vezetGket is - felelGsek

a)

b)

a szakteriletliket és tevékenységi koriiket érint6, az iratkezeléssel 6sszefligg6 jogszabalyok
és utasitasok, igy kilénosen az iratkezelési szabalyzat betartasaért,

az iratok nyomon kovethetGségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszer(i és
el6irdsoknak megfelelS kezeléséért, taroldsaért,

dontésiik alapjan a csatolt el6zményiratok végleges szereléséért,

az irattdri tételszam meghatarozasaért, fellilvizsgalataért, szlikség szerinti modositasaért,

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitdsok megadasaért az iktaté részére,

az iratokkal vald elszamolasért,

az altalanos és hatésagi statisztikai adatok iratkezel6 szoftverben vald rogzitéséért és
irattarozas el6tti aktualizalasaért.

15) Az iratkezeléssel kapcsolatosan az iktato felel kiilondsen:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

az iratok nyilvantartasba vételéért, igy kilonosen az kiildemények bontasaért,
érkeztetéséért, iktatasaért és azok ligyintézési helyre torténd tovabbitasaért,

az el6addi iv megnyitdsaért,

a kimeng iratoknak a kiadd utasitasa szerinti postazasanak ellenérzéséért,

az iratok hataridds nyilvantartdsanak kezeléséért,

a szakszerd irattarozasért,

a selejtezés és a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak torténd atadds szakszer

elGkészitéséért.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

16) Az

iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat egyedileg, névre széldan kell

megdllapitani.



17) A jogosultsdg regisztraldsat, mddositdsat és megvonasat az érintett irodavezeté irdsban
kezdemeényezi a jegyz6nél vagy az aljegyz6nél az igényelt jogosultsagi csoportok vagy a munkakoér
és felhaszndalé nevének és e-mail cimének megjeldlésével. irdsbelinek mindsil a normal e-mail
Uzenet is.

18) A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa a jegyzdi, illetve aljegyz6i engedélyezést kovetSen
az iratkezel6 szoftver adminisztratoranak feladata, aki az aljegyzd.
A bedllitast végzd iratkezelési rendszer adminisztrator a jogosultsag életbelépését, mddositasat,
megsz(inését bedllitja, a megtorténtét az id6pont feljegyzésével a dokumentumon igazolja és az
iratot iktatja.

|l. Fejezet AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

19) Az iratok nyilvantartdsa az iratkezel§ szoftverben kotelez6 adatként megjel6lt és az irat
beazonosithatdsagat segité egyéb adatok rogzitésével az iratkezel szoftverben, elektronikus
formaban torténik.

20) Az iratok nyilvantartasara — elektronikus vagy lzemzavar idején papir alapu — iratkezelési
segédletek szolgadlnak. Az iratkezelési segédletek haszndlatanak célja, hogy a hivatal feladataival
0sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa megvaldsuljon, az irat fellelhetfsége biztositott
legyen és az iratok dtaddsdnak-atvételének utja dokumentdltan torténjen.

21) Aziratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt segédletek:

a) érkeztet6 konyv a kildemények beérkezésének dokumentalasara,

b) iktatékonyv az iratok nyilvantartdsara,

c) atadokonyv vagy kézbesité iv (lgyintézs, az iktatd részére atadott vagy atvett iratok
nyilvantartasara),

d) postakonyv (Hivatalon kiviilre torténd kézbesités nyilvantartasara),

e) kolcsonzési napléd és iratpdtléd lap (az irattarbdl kikért iratok nyomon kovetésére és
nyilvantartasara),

f) bélyegz6-nyilvantartas,

g) el6addiiv (3. melléklet),

h) jogosultsag-nyilvantartas (iratkezel6 szoftverben),

i) iratkezelési hidnyossag dokumentalasara szolgald jegyzékonyv (2. melléklet),

j) a vonatkozd jogszabalyok szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettség teljesitéseként a
telepilés weboldalan kozzéteendd elektronikus lGgyintézés lehet&ségérdl és maodjardl szold
tdjékoztato.

22) A Hivatalban évente egy, az iratkezel6 szoftverben megnyitott iktatokonyv keril alkalmazasra,

valamennyi irat iktatdsa e konyvben torténik.

23) Aziktatokonyv tartalmazza a Keir.-ben és a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrdl szdlé 3/2018. (ll. 21.) BM rendeletben
megjelolt adatokat.



24) Az iraton fel kell tlintetni az irat egyértelm( azonositdsat lehetévé tevé egyedi azonosité adatat,
az iktatészamat.

25) Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatékdonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni, vagyis abba a tényleges és valds adatokat kell felvinni.

26) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben a valdsagnak megfelelGen kell
dokumentalni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at
aziratot. Az iratok atadds-atvételének dokumentalasa az iratkezeld szoftverben torténik.

27) Az iratok ataddsat az iratkezel6 szoftverben az atadd kezdeményezi az atadandd iratok
kijelolésével és az atvevé személyének megjelolésével.

28) Az iratatadast az atado és atvevd lehetbség szerint el6zetesen egyezteti. Atvevé tételesen ellenérzi
a szamara atadando iratokat és az iratkezelG szoftverben azokat atveszi, eltérés esetén azt jelzi az
ataddnak és sziikség szerint a 31) pont szerint jarnak el.

29) Az atvétel megtagadasa esetén, az atvevd az iratkezel6 szoftverben és a valdsagban az ligyiratot,
vagyis az el6addi ivet az iratokkal egyUtt visszajuttatja az ataddnak.

30) Az irat fellelhet&ségéért az felel, aki az iratkezel§ szoftver szerint az iratot atvette. Az irattarakban
elhelyezett iratok fellelhet&ségéért az iktatd a felelbs.

31) Amennyiben az (gyirat vagy irat nem lelhet6 fel, annak tényét a 2. melléklet szerinti
jegyz6konyvben kell rogziteni és lehet&ség szerint annak potlasardl haladéktalanul intézkedni kell.
A jegyz6konyvben rogziteni kell minden az iratrél ismert tényt, adatot. A jegyz6koényv az irat vagy
az Ugyirat potlasdig, illetve felleléséig, annak helyettesitésére szolgdl és az arra vonatkozd
szabalyok megfelel6en alkalmazasaval kezelendé.

32) Az lgyirat hidnya esetén a hidnyrdl felvett jegyz6konyv Uj fé6szamra torténé beiktatdsa utdn az
iratkezel6 szoftverben kapcsolddo iratként szerepeltetendé az elveszett (igyirat. Az irattarban az
elveszett lgyirat helyére a jegyz6konyv egy masolati példanyat el kell helyezni, hogy az esetleges
valtozas nyomon kovethet6 legyen.

7. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa Gizemzavar esetére

33) Papir alapu érkeztet6 - és iktatokonyvet kell hasznalni, amennyiben barmely okndl fogva az
iratkezel6 szoftver hasznalata akadalyozott legaldbb 6 6ran at. A jegyzd alairasaval és bélyegzé
lenyomatdval hitelesitett érkeztets- és iktatokdnyvet ,,UZ” kezdet(i egyedi azonositéval kell ellatni.

34) Az érkeztetett, iktatott iratok évente ismétl6dé és 1-t6l kezd6d6 folyamatos szamozassal, valamint
az érkeztetd- és iktatdszam el6tt az ,UZ/”sz6veggel jeldlendSk az lizemzavar esetén alkalmazandd
papir alapu érkeztet6 és iktatokonyvbe torténé bejegyzésnek megfelelGen.

35) Papir alapu érkeztet6- és iktatokonyvbe tollal lehet bejegyzést irni. A téves vagy lresen maradt
rovatokat egyszeres athuzassal kell érvényteleniteni. A bejegyzett adatokat olvashatatlanna tenni
nem szabad. A javitds a végrehajtds datumdnak és az iktatd alairasanak elhelyezésével
hitelesitendd.



36) A papir alapu érkeztetd- és iktatékdnyvbe nyilvantartdsba vett iratokat, az Gzemzavar megsz(inését
kovetSen az iratkezeld szoftverben azonnal atvezetendGek. A ,,Megjegyzés” rovatban rogziteni kell
a papir alapu iktatokonyv szerinti, illetve az iratkezel6 szoftver altal adott érkeztetd és
iktatészamot, ami az iratra is felvezetendd.

37) A papir alapu érkeztet6- és iktatdkonyvet az év végével oly médon kell lezarni, hogy a lezart évre
vonatkozdan Ujabb bejegyzés ne legyen bejegyezhetd és a lezart évben tett bejegyzések szamat
betlvel is ki kell irni. Az év végi lezarast a jegyz6 alairasaval és korbélyegz6 lenyomataval hitelesiti.

8. Az iratok rendszerezése

38) Az irat megjelenési formaja szerint lehet:
a) papiralapuy,
b) elektronikus,
c) fizikai adathordozéon megjelené elektronikus irat.

39) Az irat fajtaja szerint lehet:
a) alaptevékenységhez kapcsolédé eljaras soran keletkezett szakmai irat,
b) a szerv mlkodésével, miikodtetésével osszefliiggésben keletkezett funkcionalis irat, amely
alatt a kozosségi élettel, érdekképviseleti tevékenységgel 0Osszefiiggésben keletkezett
valamennyi iratot is érteni kell.

40) Az irat irdnya szerint lehet:
a) bejové iranyq,
b) kimen6 iranyu,
c) belséirat.

41) A hivatal alaptevékenységéhez nem kapcsolddd, a szerv mikodése, mikodtetése soran keletkezd
funkcionalis iratok esetében az ligyiratdarabokat a targya szerint a Hivatal vagy az Onkormanyzat
nevén az adott funkciondlis cél szerint (pl. irdnyitd eszkoz elGkészitése, illetve véleményeztetése,
adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolddd iratok) kell Ggybe sorolni.

42) Az Ugyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett lgyiratdarabokbdl
Osszealld ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint
tobb irattari tételbe is besorolhaté, mindig a magasabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamon
kell nyilvantartani.

43) A papir alapu Ugyirat egyes iratai fizikailag egyltt kezelend6k, el6addi iv segitségével. Az
alkalmazandé el6addi iv mintdjat a 3. melléklet tartalmazza.

44) Az irathoz tartozo Ugyiratdarabok nyilvantartasat az iratkezelG szoftver lgyirattérkép segitségével
biztositja.

45) Az irattari anyagba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat és egyéb mas iratokat — legkésébb

irattarba helyezésiik el6tt —az Irattdri Terv alapjan az ligyintézé irattari tételekbe sorolja és irattari
tételszammal latja el.
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46) Az lgyintézéshez mar nem szikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az iktaténak az
irattarban az e Szabdlyzatban elGirtak szerinti rendszerben kell elhelyezni.

9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

47) Az iktatasra kijelolt helyiség a 10) pontban megjel6lt Hivatal székhelyén és telephelyén lévé irodak.

48) Az iktatasra kijelolt helyiségeknek az épiileten belil is kiilon zarhaténak kell lennie és az iratokhoz
torténd illetéktelen hozzaférés megelGzése érdekében a helyiségek zarva tartasardl az onnan
utolsoként tavozo ligyintézd, illetve vezet6 gondoskodik. Az iktatdhelyiség kulcsainak taroldsara és
felvételének rendjére a kulcstarolas és kulcskezelés rendjére vonatkozé jegyz6i utasitasban foglalt
szabalyozas iranyado.

49) Az 6nkormanyzat irattari anyaga hasznalhaté belsé tgyviteli célbdl és kiils6 szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat maddjai: ligyintézés, betekintés, kdlcsdnzés, masolat készitése.

50) Az iratkezel6 szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napldzni kell.

51) A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amely szervezeti
egységhez tartozoként a munkakorik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsag a 21) pont szerint dokumentalandé.

52) Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasat a jegyz6 eseti jelleggel, személyre széldan, irdsban
engedélyezheti. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell
meghatarozni:

a) amunkahelyrél kivihetd iratok korét,

b) aziratok munkahelyrél kivitelének okat,

c) azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozdsanak id6tartamat,
d) azirat visszahozatalanak id6pontjat.

53) Az ligyintézGk és az iktaté felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

54) Az tgyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a mdsolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a jegyzd
utasitasban hatarozza meg.

55) A koélcsénzés - az adatvédelemre vonatkozo elGirasokra figyelemmel - masolattal is teljesithetd.

56) A papiralapu dokumentumrél torténd elektronikus mdsolatkészités sordn a masolatkészité a
Masolatkészitési Szabalyzat szerint biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
egyezGségét azzal, hogy minden az elektronikus aldirds elhelyezését kdvetéen az elektronikus
masolaton tett mddositas érzékelhet6 legyen.

57) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhet6 maddon,

iratkezel6 szoftver dokumentdlja. Az iratkezel§ szoftverbdl elGallitott iratpotld lapot az Ggyirat
irattarba helyezéséig az lgyirat irattari helyén kell 6rizni.
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58) Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is az dnkormanyzat Grizetében maradnak, a
kozlevéltarakban Iév6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

59) Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan, az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezd felbontasra!” — SK
b) ,Mads szervnek nem adhaté at!” - NA
c¢) ”"Nem masolhatd!” - NM
d) ,Kivonat nem készithet6!” - KN
e) ,Elolvasas utan visszakiildendg!” - OV
f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjellésével) — Z

60) Az iratokhoz a szigndlé dontése alapjan, az alabbi kezelési utasitok alkalmazhatdk:
a) ,Silrg6s” —S0OS
b) ,elGiratra/el6zményre iktatand6” - E
c) mas, az adathordozd sajatossagatdl fliggs egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

61) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell meg6rizni, amely
a) kizarja az utdlagos modositas lehet6ségét,
b) folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést a meglrzési kotelezettség
lejartdig,
c) biztositia a dokumentum létrehozdjdnak és archivalojanak egyértelmd
azonosithatdsagat, valamint
d) azelektronikus dokumentumok értelmezhetGségét (olvashatdsagat).

62) Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

10. A hitelesit6 eszk6zok nyilvantartasa

63) A kiadmdnyozashoz a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban és a Bélyegz6kezelési szabalyzatban
meghatarozott bélyegz6 hasznalando.

11. Az iratkezelési bélyegz6k

64) A bejové papir alapu dokumentumok érkeztetésének és iktatasanak hitelesitésére bélyegzéket kell
haszndlni. Amennyiben az érkeztetés és iktatds egy munkamenetben torténik, kiilon érkeztets-
bélyegz6 haszndlata nem sziikséges.

65) Az érkeztet6 bélyegz6 lenyomata tartalmazza legalabb:
a) ,Erkezett” szbveget,
b) a beérkezés datumat,

66) Az iktatdbélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) a Hivatal nevét,
b) aziktatas datumat,
c) azirat iktatészamanak feltlintetésére szolgalé rovatot és
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d) azlgyintézd nevének feltlintetésére szolgald rovatot.

67) Az érkeztetd és iktatobélyegz6 adatait egyarant tartalmazo Osszetett (érkeztetd/iktato) bélyegz6
haszndlata megengedett.

68) Az iktatasi adatok iraton torténd rogzitését az iktatdbélyegzd lenyomatat elhelyezve és a rovatait
kitoltve kell elvégezni, kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitando kimend iraton, amelyen elegendd
az iktatasi szam feltliintetése.

IIl. Fejezet AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

12. A kildemények atvétele

69) Az 6nkormanyzathoz és a Hivatalnak cimzett postai kiildeményeket a meghatalmazott kézbesits a
Posta helyi telephelyén veszi at. A Hivatalban legalabb két fének meghatalmazassal kell
rendelkeznie a postai kiildemények atvételére.

70) A Hivatalba érkezett kiildemények atvételére vald jogosultsag és az atvétellel kapcsolatos teend6k
a kildemény érkezésének madja szerint eltéréek:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezd — nem a postahivatalban kézbesitett — kiildemények atvétele
a postai szolgaltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds
részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatdk altalanos szerz6dési feltételeirél és a
postai szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd kildeményekrél szélo 335/2012.
(XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezs és a személyesen kézbesitett kildemények
atvételére jogosult a Hivatal vezetd beosztasu koztisztviselGje, a Hivatali Kabinetiroddhoz
tartozd Ugyintéz6, az iktatd és az a) pont szerint atvételre jogosult meghatalmazott, aki az
atvételt alairasaval és a Hivatal korbélyegz6jével, valamint az iraton vagy a boritékon érkeztet6
bélyegz6vel dokumentilja;

személyesen kézbesitett kiildemények atvétele a b) pont megfelel§ alkalmazasaval torténik,
azzal az eltéréssel, hogy a hatdsagi eljardssal kapcsolatos iratokat a Hivatal koztisztviseldi is
atvehetik és az atvételi igazolas kiadasara is jogosultak;

a Hivatal épuletén elhelyezett postalddaban elhelyezett kiildemények uritése, atvétele,
érkeztetése napi rendszerességgel a b) pont megfelel6 alkalmazasaval torténik;

elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben Uzemeltetni, ez jelenleg: mogyorod@mogyorod.hu e-mail cim, mig a belfoldi
jogsegélyek, adatszolgaltatasi megkeresések esetében a belfoldijogsegely@mogyorod.hu e-
mail cim.

a hivatal egyéb hivatalos levelezési fidkjaba érkez6 kiildeményeket, amennyiben
feltételezhetd, hogy tévesen cimezték, a kozponti postafidkba kell megkildeni, mig egyéb
esetben a cimzett veszi at,

az Onkormanyzat hivatali kapujara (KRID azonosito: 356220309) és a Hivatal hivatali
kapujara (KRID azonositdé: 706179366) érkezett kildeményeket az iratkezel§
szoftverben inditott lekérdezéssel az iktatd naponta egyszer a munkaidé kezdetét kovetd ketté
6rdn belll veszi at, majd tovabbitja iratkezelési feladatok végrehajtdsara.
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71) Aklldemény atvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyz6, a titkarsagi ligyintézd,
az iktatod és a postai meghatalmazassal rendelkezé személy, valamint a 70) pont c), f) és g) alpont
szerinti koztisztvisel6.

72) Az atvevd a papiralapu iratok esetében a szigndjanak és az atvétel datumanak feltlintetésével vagy
érkeztetd bélyegz6 haszndlataval, tovabba a hivatal bélyegz6jének haszndlataval ismeri el az
atvételt. Az ,azonnali” és ,siirgGs” jelzés( kildemény, valamint a palyazat esetén az atvétel idejét
Ora, perc pontossaggal kell rogziteni mind a kézbesit6okmdanyon, mind az atvett kiildeményen.

73) Ha az ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyljtja be, kérésére az atvevd az atvételt
atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének, az 4atvétel datumanak és a Hivatal
korbélyegz6jének a lenyomataval az Ggyiraton vagy a masodpéldanyon igazolja.

74) Elektronikus dton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevé a feladonak kérelmére, ha elektronikus valaszcimét megadja
elkildi a kialdemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd
elektronikus visszaigazolast.

75) Elektronikus iratot gépi adathordozdn (penrive, CD vagy DVD lemez stb.) dtvenni vagy elkildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérGlapot és az adathordozdt, mint iratot és mellékletét kell
kezelni. A kimené kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlntetni a szamitégépes
adathordozdn |évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és
az adathordozdé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék
valdsdgtartalmat.

76) Az atvétel sordn ellendgrizni kell:
a) acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen Iév6 azonosito jel megegyezGségét,
c) aziratot tartalmazod boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

77) Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmardl kiilon jegyzéket kell felvenni és a kiildeményhez
csatolni.

78) A megallapithatdan hianyzd iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladdt az iktatott irat igyintéz6jének
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiilldemény esetében a Keir. 31. §-a szerint kell eljarni.

79) A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", "slirg6s" jelzés() kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

80) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a helyi
Onkormanyzat szamitastechnikai rendszerére. A biztonsagi kockazatot az informatikai biztonsagi
felel6sként megbizott itéli meg.

81) Az iratot atvevé az dltala atvett kildeményeket legkés6bb az atvételt koveté munkanapon,

naponta egyszer, mig a taviratokat, els6bbségi kiildeményeket , azonnal”, vagy ,,slirgés” vagy mas
hasonl¢ jelzés( kiildeményeket soron kiviil tovabbitja az iktatdnak.
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82) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt az iktatott irat
Ggyintéz6jének vagy az iktaténak azonnal tovabbitania kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges:

a) papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

b) elektronikus kiilldemény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni. Ha
a feladd nem allapithaté meg, a kildeményt a Keir. 25. § (1) bekezdésben jelzett kivétellel,
irattarozni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

83) Az iktatott irat ligyintézGje az irat befogaddsdnak valamilyen okbdl torténd elutasitasardl a kildét
értesiti, ha a kiild6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta és
a) kozolte a valaszadasi elektronikus levelezési cimét, ugy elektronikus levélben, mig
b) egyéb esetben papir alapu levélben.

13. A kildemények felbontasa és érkeztetése

84) Minden beérkezett kildeményt a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon
érkeztetni kell. A hivatalhoz érkezett kiilldeményeket az iktaté bontja és érkezteti, majd a jegyz6nek
szignaldsra el6késziti. A szamldk az iratkezel6 szoftverben automatikus érkeztetés utan - kilon
szignalds nélkdl - kertilnek a Hivatal Adé és Pénziigyi Iroddjara. A palyazathoz kapcsolédé szamlak
és a NAV-tol érkez6 addzdi adatvaltozasok értesitSi automatikusan az ligyiratba iktatandok.

85) Az érkeztetés sordn el kell helyezni az iraton az irat atvételének tényleges datumat tartalmazo
érkeztetd bélyegzb lenyomatat és - a 89) pont szerinti eset kivételével - az érkeztetési szamot,
valamint az iratkezel6 szoftverben az érkeztetés 86) pont szerinti adatait rogziteni kell az
érkeztetési nyilvantartasban.

86) Az érkeztetés nyilvantartasa — flggetlendl az irat adathordozéjatél — az iratkezel6 szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente Ujra kezd6dén folyamatos arabszamozassal jeldlend6. Az
érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

a) a kuldé neve és cime,

b) a beérkezés id6pontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kdd, ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatas vagy a kozponti érkeztetési
Ggynok altal a kiildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) az iratkezel6 szoftver altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonosito.

87) A személyes vagy a kdzponti elektronikus postafidkokba (e-mail) érkezett elektronikus leveleket
msg vagy mas elektronikus formatumban, mig a mellékleteit pdf formatumban, az iratkezeld
szoftverbe betoltve érkeztetendd és iktathaté. Amennyiben az iktaté az elektronikus fajlokat nem
kapja meg, akkor az iratkezelG szoftverbe torténd feltoltés az ligyintézé feladata.

88) Elektronikus adathordozot tartalmazo kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan

részeként fel kell tiintetni.

89) Az érkeztetési azonositd kiildeményen vald feltiintetése mell6zhet6, ha az iktatds az érkeztetéssel
egyidejlleg torténik.
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90) Azon kildeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a
kiildemény tartalmabdl egyértelmlen megdéllapithatd, hogy a Hivatal vagy az 6nkormanyzat
feladat és hataskorébe tartozd eljaras kezdeményezésére vagy mar egy folyamatban Iévé ligyre
iranyul.

91) A kildemény felbontdsakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmerld irathidany a kild6 szervvel vagy személlyel miel6bb tisztazandd és ennek
tényét, valamint eredményét a 2. melléklet szerinti jegyz6konyvben rogziteni kell.

92) A Hivatal részére a kozponti elektronikus levelezési cimre érkezett leveleket a titkarsagi Ggyintézé
koteles figyelemmel kisérni és lehet6ség szerint azonnal tovabbitani a feladattal érintett
Ggyintéz6nek vagy a jegyz6nek, illetve a polgarmesternek. Az e-mailen érkezett kiildemények utja
azonos a személyesen benyujtott kiilldeményekével.

93) Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek, illetve az lgyintézének kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek boritékan feltlintetve "s. k." felbontasra szdlnak,
b) »palyazat”-ként keriilnek megjeldlésre,
c) amely esetben a polgdrmester vagy a jegyz6 elrendelte,
d) amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjellegliek,
e) amelyek a nemzetiségi 6nkormanyzatok és tagjaik nevére szdlnak.

94) A bontas nélkil tovabbitott kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérél.

95) A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

96) Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir. 31. § -a az irdnyado.

97) Ha a felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz és ez a kildemény tartalmabdl nem derdl ki, akkor a killdemény felbontdsat végzé az
érték jellegét és Osszegét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez
csatoltan feltlintetni.

98) A 97) pont szerinti esetben a pénz és egyéb érték pénzkezelési szabalyzat szerinti 6rzésének
kezdeményezésérdl az iktatd intézkedik, mig az illetékbélyeget az ligyintéz6nek kell atadni és az
atadasrdl elismervényt késziteni vagy az Ugyintézbvel torténd egyeztetést kovetSen az iratra
felragasztani.

99) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, gy az az iratra térténd felragasztdst kévetGen az
illetékekrdl szold 1990. évi XClII. torvény rendelkezéseinek megfelelGen értéktelenitendd vagy az
Ggyintéz6 kozremlkodésével lelet felvétele sziikséges.

100) Amennyiben a kildemény csak boritékbdl all, tartalma hianyzik, a 2. melléklet szerinti
jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a boritékon szerepl6 adatokat (feladd nevét, cimét
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és a ragszamot). A jegyz6konyvet iktatni kell. A feladét amennyiben adatai olvashatdak a
jegyz6konyv egy példanyanak megkiildésével tajékoztatni kell e tényrdl. Ha a feladd adatai nem
beazonosithatdak, akkor a jegyz6kdnyv az Ures boritékkal egyitt irattarozandé.

101) Amennyiben egy boritékban kilonb6z6 eljarasokat igényld irat (kérelem, bejelentés stb.)
vegyesen érkezik, az iratok eljdrasok szerinti szétvalasztandok.

102) Akildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.

103) Azoknal a konyvelt kildeményként érkezd iratoknal, amelyekhez a boritékot nem lehet
csatolni (pl. egy boritékban tobb irat érkezett), a ragszamot az lgyiratkezel6 szoftverben minden
lgyirathoz be kell vezetni.

104) Amennyiben a bekild6é nevét vagy pontos cimét a killdeménybél nem lehet megallapitani, a
hidnyos adat megadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

105) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
Ugyintézés részletes szabdlyairdl szolé kormanyrendeletben el6irt dokumentumbhitelességi
kovetelményeknek. A megfelelést kétség esetén az iktatott irat tGgyintézéje ellenérzi.

106) Ha a 105) pont szerinti ellen6rzés megdllapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekinthet6 hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairéként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en mddositani kell,
majd a kiadmanyozdt az ligyintéz6 értesiti a dokumentum hitelességének korrekcidja érdekében.

107) Az ASP-kozpont e-lgyfélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkezé beadvanyok
esetében az érkeztetés automatikus. Ha az Urlaptipusra az iratkezel6 szoftverben engedélyezett az
automatikus iktatas és az iktatashoz minden adat rendelkezésre all, akkor az iktatas is automatikus.
Ellenkez6 esetben az iratot a papir alapu iratokra vonatkozo eljaras szerint sziikséges érkeztetni,
szignalni.

108) Az onkormanyzati hivatali portdl segitségével a Hivatalhoz beadott Grlapok a Hivatal hivatali
kapujara érkeznek. Az ASP kdzpont végzi az atvétellel kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja
érkeztetés céljabodl az iratkezelési szoftvernek az aldbbi adatokat:

a) érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezel6 szoftver szamara,
b) e-Grlap xml és e-(irlap pdf — a nyomtatvanykit6lté keretprogrammal kit6ltott Grlapadatok.

109) Az 6nkormdnyzati hivatali portal segitségével beadott (rlapok érkeztetési folyamata soran az
iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat, majd megtorténik a bekildd
megfeleltetése a partnertarban I1évé Ggyfeleknek, végiil az e-Grlap xml és csatolmanyok bekeriilnek
a dokumentumtarba.

110) Erkeztetés és bontds soran az iratkezelS szoftver partnertdraban |évé adatokat minden
esetben egyeztetni kell a beérkezd iraton lévé adatokkal. A partnertar adatainak aktualitasat
biztositani kell, amir6l az érkeztetést és bontast végz6, valamint a feljogositott Ugyintézé
gondoskodik.
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14. Szignalds — az Ugyintézé kijelolése

111) A jegyz6, illetve az aljegyz$ az iratokat érkeztetés és a kildemények bontasa utan naponta
legalabb egyszer szignalja, amelyet az irodavezet6k az iroda és az ligyintéz6k feladatkére szerint
tovabb pontosithatnak.

112) A nem postai Uton érkezett iratot az azt atvevé koteles a szignalasra vard iratok kozé helyezni.
A szignalasra jogosult engedélyezheti az irat szignalas elGtti iktatasat.

113) Aszignalasra jogosult az iraton kijel6li, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé jarjon el az
Ugyben, kozli az elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitasait (hataridd, sirg6sség stb.), a szignalast
kézjegyével ellatja és amennyiben az irat érkezése és szignalasa eltéré napon torténik, akkor a
szignalas idejét feltlinteti.

114) Aszignalt iratot haladéktalanul at kell adni az iktatdnak iktatds céljabdl.

115) Amennyiben a szignalt Ugyintéz6 tavolléte veszélyezteti az Ugy hatarid6ben torténd
elintézését, az irodavezet6 koteles az ligyet masik lUgyintéz6re atszignalni és a helyettesités vagy
az gy felel6sének atvezetését kezdeményezni az iratkezeld szoftverben.

116) Szervezeti egységre vagy ligyintézGre torténd téves szignalds esetén, az tigyben eljarni koteles
szervezeti egység vezetbje haladéktalanul kezdeményezi a feladat ellatasaval megbizott részére
torténd atadast, amit az iratkezel6 szoftverben is dokumental.

15. El6zménykeresés — iratok tgyirathoz sorolasa

117) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezé alszdmara kell iktatni.

118) Amennyiben az iratnak a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt a
targyévi tgyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az elGirat iktatdoszamat, az
el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jel6Ini
kell.

119) El6zmény keresését az ligyintéz6 végzi és kéri ki az irattarbdl az iratkezel6 szoftveren keresztil
az iktatotodl, amely sordn az lGgyintézés kivételével iratpotld lapot nyomtat. Az iratkezel6 Ggyintézd
— ellenkez6 vezetdi utasitds hianyaban - a kovetkezé munkanapra az el6zmény kiadasat teljesiti.

120) Amennyiben az el6zménykeresés soran megtalalt Ggyiratrél kideril, hogy az nem az irat
elGirata, de ismerete szlikséges a szignalashoz és ligyintézéshez, a két ligyiratot 6ssze kell kapcsolni

(csatolas).

121) Az lgyintéz6nek a csatolt iratokat, illetve a szerelést az iratnyilvantartasban és az el6adéi iven
jeldlni kell legkésébb az ligy lezarasakor.

122) Azokban az esetekben, amikor az el6zményiratok nem csatolhatdak 6ssze, azok hollétét és
azonosité szamat az elGaddi iven fel kell tlintetni.
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16. Az iktatas

123) lktatas céljara az iratkezelési szoftverben évente megnyitott egyetlen, elektronikus
iktatokonyv szolgal.

124) Az iktato a bejové iratokat iktatja, mig a kimend és belsé iratokat helyettesként iktathatja. A
kimend és belsé iratok iktatasat az Ggyirat UgyintézGje végzi.
Az Ugyintéz6 feladata tovabba az iktatott elektronikus levelek (e-mail) msg vagy mas elektronikus
formatumban és a mellékletek pdf formatumban torténd feltdltése az iratkezel6 szoftverbe,
amennyiben ez az iktatdskor nem tortént meg és tartalma alapjan a szervezeti egység vezetéje
errél rendelkezik.

125) Egy iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

126) Az iktatdészam f6szambdl, alszambdl és évszambdl all. Ugyanazon lgyben, ugyanabban az
évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

127) Az Ggyirathoz tartozé iratokat a fGszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

128) A papir alapu beérkezd iratok iktatasahoz iktatébélyegz6t kell haszndlni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell télteni.

129)  Uj, el6zménnyel nem rendelkez6 iratnak az iktatasat kévetden el6adoi iv készitendd.

130) Az iktatékonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az
elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatdsi dllapotat tikr6z6 jogszabdlyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat, amelynek megdrzése az ASP Kdzpont Utjan térténik.

131) Az iktatd, illetve az ligyintézG az iratokat a beérkezés vagy keletkezés napjan, de legkés6bb az
azt koveté munkanapon beiktatja. Soron kivil kell iktatni a hatarid6s iratokat, elsGbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé "slirg6s" jelzés iratokat.

132) Kulon alszamra iktatandd és a szkennelt iratkép felt6ltendd az iratkezeld szoftverbe:
a) az 6nkormanyzat daltal rendelet tanulmany, terv, stratégia és egyéb kilsé szakért6tdl
megrendelt dokumentum,
b) az 6nkormanyzati rendelet,
c) jegyzéiés polgarmesteri utasitas
esetén.

133) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben érkeztetéssel nyilvan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;
c) meghivdkat, lidvozI6 lapokat;
d) nem szigoru szamaddsu bizonylatokat;
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e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkadlgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

k) az elektronikus kiildeményeket, melyek tartalmukat tekintve az a), az e)-g) pontban
meghatarozottaknak megfelelnek.

134) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése
nélkuli torlésre jel6lése), tartalmuk megé6rzésével, napldzassal dokumentalni kell.

135) Atévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.
17. Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)

136) A Hivatalban kiadmanyozasra a jegyz6, a polgarmester, illet6leg a jogszabalyban
meghatarozott koztisztvisel6 jogosult. A feladat és hatdskorét érinté lgyekben a jegyz6 és a
polgarmester kiadmanyozasi jogat kiilon utasitasban meghatarozott kérben atruhazta.

137)  Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

138) Kuilsé szervhez vagy személyhez kildendd irat kiadmanyként torténé alairasara csak a
polgarmester és jegyz6 hatdskorébe tartozo kiadmanyozas rendjérdl sz6lé polgdrmesteri és jegyz6i
utasitdsokban meghatdrozott kiadmanyozasi jog alapjan kerilhet sor.

139) Kiadmany hitelességéhez a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja az aldirdsa helyett, az azzal
alakhlien megegyez6 alairas mintdjat (névbélyegzd) is elhelyezheti.

140) Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban
a) a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
aa) azt a szervezeti és mikddési szabalyzatban, Gigyrendben, iratkezelési szabalyzatban
vagy a kiadmanyozas rendjérél sz6lo utasitdsban meghatarozott kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy sajat kez(ileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzGlenyomata szerepel, vagy
ab) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mikodési szabdlyzatban, Gigyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy
a kiadmanyozas rendjér6l sz6lé utasitdsban meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy
aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.
b) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
ba) a kiadmdnyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmdnyozé szerv
bélyegzblenyomata, vagy
bb) a kiadmdnyozé alakhdi aldirds mintdja és a kiadmdnyozo szerv bélyegzblenyomata.

141) Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
a) a szervezeti és muUkodési szabdlyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabdlyzatban

meghatdarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus
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rendszer az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabdlyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 elektronikus alairassal, az elGirt esetekben
id6bélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

c) a bird, az Ugyész, az igazsaglgyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kozjegyz6 a kildn
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta
el.

142) Nem mingsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatdoszamroél sz616, az altaldnos lgymenetre vonatkozd elektronikus tajékoztatds, valamint a
136)-141) pontok szerint nem hitelesitett egyéb dokumentum.

143) A kiadmany tervezeten az irat torzsszovege, a keltezés és a kiadmany hitelesitési jegyei nem
kerilhet kilén oldalra.

144) A cimzett részére megkildott kiadmany tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen az
irat irattari példanyaval, illetve a masodlat példanyokkal.

145) A kozfeladatot ellatd szerv dltal készitett hiteles kiadmanyrdl a kilon jogszabalyban és a
Masolatkészitési Szabalyzatban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

146) A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetGje vagy ugyintézGje
jogosult a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alapd, illetve
b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

18. Expedialas és az iratok tovabbitasa

147)  Aziratot a kézbesités mddjanak megfelel6 expedialasi mdddal kell nyilvantartani az iratkezel6
szoftverben.

148) Az iratokat az lgyintézs késziti el6 postazasra, amelynek soran ellendrizi, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtott-e minden vezetdi utasitast és a mellékleteket csatolta-e. Az lgyintézé a
kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl (boriték, tértivevény elkészitése) is
gondoskodik.

149) A kiadmanyozasra jogosult elrendelheti a kiadmdnyozott, iktatdszdmmal elldtott irat
iratképének iratkezel6 szoftverben torténd feltoltését, amit legkés6bb az expedialasig el kell
végezni.

150) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) az 6nkormanyzat vagy a hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az lgyintézd nevét,
c) akiadmanyozo nevét, beosztasat, valamint a kiadmanyozasi utasitas szerinti szoveget,
d) azirattargyat,
e) aziratiktatoszamat,
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f) a mellékletek szamat és jellegét
g) acimzett nevét, cimét és sziikség szerint egyéb azonositd adatait,
h) amennyiben azzal rendelkezik a cimzett hivatkozasi szamat.

151) AziratlegkésGbb a kiadmanyozast kovets napon a cimzettnek tovabbitandd.

152) Az GgyintézG rogziti az el6ado ivre és az iratkezel6 szoftverbe az elkiildés idejét. A postazasra
el6készitett iratot az ligyintéz6 az iktatd helyiségbe tovabbitja és az iratkezeld szoftverben elvégzi
az expedialasi feladatokat.

153) Akildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén a kézbesitési id6pont, az atvevé alairasa rogzitendd a kiadmany
irattari példanyan, de meghatalmazotti atvétel esetén a meghatalmazas vagy mdsolata
csatolandd az irat irattari példanyahoz,

b) postai kézbesités esetén az iratkezel6 szoftver elektronikus posta konyvének
igénybevételével a postai szolgaltatdsok nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos
postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési
feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen széllithato kiildeményekrél
52616 335/2012 (X11.4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelGen,

c) futdrszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak megfelelGen,

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) elektronikus Ugyintézés esetén a szoftver automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
lgyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetGségekrdl és hitelesen napldzza a letdltést.

154) A hivatalos iratként vagy konyvelt kildeményként tovabbitott iratokat postakdnyvbe kell
bejegyezni.

155) Elektronikus levélben iratot az elektronikus Ggyintézésre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések
szerint lehet kildeni, illetve nem hatdsagi eljardsban, amennyiben a kézbesitéshez
jogkovetkezmények nem tarsulnak.

156) Az lgyintéz6nek a kézbesités igazoldsdra szolgdld tértivevényeket az irat hatoldaldhoz kell
véglegesen régzitenie Ugy, hogy az irat megforditasa utan a kézbesitési adatok lathatdsaga azonnal
biztositott legyen. Egy irathoz tartozd nagyszamu tértivevény esetén lehetGség van a tértivevények
boritékban tarolasara azzal, hogy a boritékon fel kell tiintetni a tértivevényeken szerepl6 cimzettek
nevét. Az elektronikus tértivevényeket nem kell az Ugyirathoz kinyomtatni, de annak adatait az
Ggyirat el6addi ivének bels6 oldalan rogziteni sziikséges.

157) A cimzettnek torténG kézbesités nélkil visszaérkezett kiildemény esetén az (gyet
jogszabalyban meghatarozott esetben lehet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt
vissza kell adni az ligyintézGnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

19. Az irat hatdrid@s-nyilvantartasba helyezése (scontro)

158) HataridGs-nyilvantartds (scontro) alkalmazasa a hivatalban biztositott. Az iktaté gondoskodik a
hatdrid6be helyezett lgyiratok Grzésérél és kiadasaral.

22



159) Az iratot hatdrid6s-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmdnyozdsra jogosult engedélyével
szabad. Az engedélyt és a hataridGbe helyezés okat az el6addiven fel kell tiintetni. A hataridét az
iratkezel6 szoftverben torténé bedllitassal és az el6addi iven év, hd, nap megjeldléssel kell
feltlintetni.

160) Az iratkezel6 szoftverben felfliggesztheté az Ugyirat intézése az altaldnos kozigazgatdsi
rendtartasrél szolé 2016. évi CL. torvényben meghatdrozott esetekben és ideig vagy az
Onkormanyzati testilet Ulésére tortén6 dontést el6készité elSterjesztés elkésziltével a
dontéshozatalig, de legfeljebb 30 napra.

161) A hatdrid6be helyezett lgyirat az egyéb iratoktdl elkiilonitve, az iktatészam sorrendjében
helyezendé el.

162) A hatdrid6 napjan az iktaté intézkedik a kivétel tényének ligyiratkezel6 szoftverben torténd
rogzitésérdl és az ligyintéz6 részére torténd atadasrol.

IV. Fejezet IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

20. Atmeneti irattdrak - elhelyezés a kozponti irattarban

163) A Hivatal Dézsa Gyorgy ut 40. szam alatti székhelyén 3 db, a Hivatal Dézsa Gyorgy ut 33. szam
és a Hungaroring 2/a. szam alatti telephelyén 1-1 db, irattari helyiség kerult kialakitasra.

164) Az lgyiratokat az elintézés hdnapjanak utolsé napjaig a kbzponti irattarba kell leadni. A Hivatal
telephelyein [évG egyes irattarold helyiségek akkor is a kdzponti irattar részének mingésiilnek, ha
fizikailag nem alkotnak egy egységet.

165) Az adolgyi lGgyiratok a keletkezést koveté harmadik évig atmeneti irattarban kertlhetnek
elhelyezésre, amennyiben azok kdzponti irattdrba addasa munkaszervezési okokbdl nem indokolt.
Az dtmeneti irattar zarhatd szekrényekben és helyiségben az tigyintéz6 munkavégzési helye.

166) Az dtmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelel6, de rendezett médon
kell tarolni. Az ugyintéz6 felel6s az Ugyiratok visszakereshetGségért és mozgdsuk
dokumentaltsagaért.

167) Az atmenetiirattari elhelyezés maximumanak leteltét kbvetGen, illetve az ligyirat ezt megel6z6
atadasa esetén a tovabbi 6rzés a kdzponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattarozasaért
az iktato felel6s.

21. Irattarozas

168) Az irattdrba helyezést az lgyintéz6 kozvetlen felettese az lgyirat el6addivén engedélyezi,
kivéve a jegyz0 és a polgarmester ligyintézésében |évé ligyiratok esetén.

169) Az Ugyintézd az irattarba helyezés el6tt:
a) megvizsgdlja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e,
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b) az Ugyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illetleg az iktatds sordn adott irattari
tételszamot jovahagyja vagy felllbiralja és a helyes adatot rogziti az iratkezel6 szoftverben
és az el6ado iven,

c) ellenérzi az lgyirat teljességét és a hidnyzd iratok esetén az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott intézkedéseket teszi,

d) az iratok feleslegessé valt munkapéldanyait és madsolatait az lgyiratbdl kiemeli és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti,

e) az iratkezel6 szoftverben a bejovés és belsé iratokat az elintézés datumaval elintézettre
allitja

f) az iratkezel6 szoftverben az iratokhoz kapcsolédd folyamatok (atvétel, kiadmanyozas,
expedidlds, postdzas) allasat ellenérzi és az elakadt folyamat végrehajtasa érdekében
intézkedik,

g) ahatdsagi adatlapok teljes kord kitoltottségét ellendrzi és hidnyos adatok esetén a kitoltést
elvégzi,

h) az lGgyiratot lezarja és irattarozasi feladattal az iratkezel$ szoftverben és természetben is
atadja az iktaténak.

170) A koOzponti irattarba helyezés modjat az adathordozd tipusa hatarozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattdri helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabadlyainak megfelelSen,

c) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdénak
megfelel6 moddszerrel kell irattarozni, az lgyirat egysége az iratkezel6 szoftver altal
biztositott,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes Ugyiratok esetében az lgyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni.

171) Azirattarba adast és azirattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.
Az irattdri anyaggal, illetve az irattarban elhelyezett lgyiratokkal végzett egyes miiveletek az
iratkezeld szoftverben dokumentalandok.

172) Azirattarban és az iktatd helyiségben csak az irattarozasi feladatok ellatasaval megbizott iktatd
és a postazasi feladatot végzd személy tartdzkodhat. Az iratok atadasa és atvétele, a killdemények
atadasa és az irattarozasra torténd Ugyirat atadas idejére az lgyintéz6 az iktatd helyiségbe
beléphet.

173) Az irattarnak kijelolt helyiségben biztositani kell az iratoknak megfelel§ paratartalmat, portdl
és mads szennyez6dést6l mentesitést, a megfeleléen megvildgitast, a tliz keletkezésének vagy
terjedésének megel6zhet&ségét, valamint azt, hogy az iratokat ne veszélyeztesse a kozmiivezeték
meghibasodasa, tovabba a helyiségen kiviil keletkezett t(izt6l védhetd és erGszakos behatoldstdl
védett legyen.

174) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil szoftverben telepitett allvanyokkal kell az irattari

helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a
kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

24



175) Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezelését, portdl
vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgdld tarold eszk6zok
hasznalandok.

176) A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozd idGtallosagat biztositdé paramétereknek
megfelel6en kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalban a tarolasbdl adédhaté
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozodn taldlhaté informacidk hiteles masolasardl,
konvertalasardl.

177) Az irattarban elhelyezett iratokrél az iratkezel§ (ligyintézének az iratkezelé szoftverben
naprakész nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza
a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jel szerinti azonositasat, valamint a raktari egység
irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
ataddsra kerdlt iratokat.

178) Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.

179) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomdanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetGségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

180) A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirdsukban rogzitett feladatkérokhoz kapcsolddd
jogosultsaguk alapjan az iratkezelS szoftveren keresztil iratpotld lappal kérhetnek ki Ggyiratokat.
Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhet6 mddon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkiadds
tényét, céljat, a kdlcsOnzott irat visszaadasanak hataridejét és a kapcsolddd atvételt az iratkezel6
szoftver rogziti.

181) Azirattarbdl kiadott Gigyirathoz tartozo lgyiratpotld lapot, mint elismervényt az atvevé alairja.
Az aldirt Ggyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az (igyirat helyén kell tdarolni.
Az iktatd az Ugyirat irattdrba torténd visszahelyezését kovetben, az (gyiratpdtld lapot
megsemmisitheti, tekintettel arra, hogy elektronikus nyilvantartds az adatait tartalmazza.

182) Az iratkezelG szoftverben a jogosult felhasznaldk napldzas mellett tekinthetik meg az iratokat.

22. Selejtezés, megsemmisités

183) Az lgyiratok selejtezését a Keir. 64. § (2) bekezdésének megfelel6en legalabb évente egyszer
a jegyzl altal kijelolt legaldabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az
irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. A bizottsag allandé tagja az iktaté.

184) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

185) A Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara az iratok megsemmisitését a szlikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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186) A megsemmisitésr6l a szerv vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

187) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel térténik. A selejtezést
kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toréini
kell az adatallomanybdl.

188) A meglrzési hatarid6 lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megGrzési idét az ligyirat lezarasat kévet6 naptdl kell szamitani.

189) Aselejtezett iratok kiemelését a feladatra szakosodott kiilsé vallalkozo is végezheti, ez esetben
jelen szabalyzat rendelkezései ra is kotelezbek.

23. Levéltarba adas

190) A levéltar szamara torténd atadas elGkészitésérdl, a levéltari Grzésre alkalmas savmentes
dobozok beszerzésérdl, az atadasi egységek meghatarozasarél (doboz, csomag stb.) a jegyz6
gondoskodik, amelynek sordn a Keir. 65. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

V. Fejezet INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK
MEGSZUNESE, ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

191) Az iratkezelési folyamat szereplGje feladatkdrének vagy személyi valtozds esetén, az
érintettnek a kezelésében |évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmolni, az
iratkezel6 szoftverbdl kinyerhetd atadas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni és gondoskodni kell
aziratok tovabbi kezelésérél. A munkakor atadas-atvétele sordn a kozszolgalati szabdlyzat elGirasai
is alkalmazanddk.

192) A Hivatal szervezeti egységének megszlinése esetén, a szervezeti egységnél |évé valamennyi
dokumentumot, szakértGi anyagot és a kezelésében lév6 Ugyiratokat atadas-atvételi jegyz6konyv
kiséretében at kell adni a megsziinG szervezeti egység feladatkorét atvevs szervezeti egységnek.

193) Az atadas-atvételi jegyz6konyvben foglaltaknak megfelel6en az ligyiratok ataddasardl az atado,
illetve az iktaté gondoskodik az iratkezel6 szoftverben.

194) Ha a megszlinG szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
atmenetiirattdri anyagot - a kozfeladatot ellaté szerv iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak
szerint - a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani vagy a kozponti irattarban elhelyezni. A
kozponti irattarba helyezett egyes Uigyiratokra vonatkozd igényt betekintéssel, masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

195) A Hivatal szervezeti egységét érint6 feladatkor atadasa esetén e fejezet rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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VI. Fejezet ZARO RENDELKEZESEK
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- 196) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2022. januar 1-jén Iép hatélyba, ezzel egyidejlileg a korabbi, 2017.
Sr6ini januar 1-jétél hatalyos szabalyozas hatalyon kiviil helyezésre keril.
Mogyorod, 2021. augusztus 23.
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1. melléklet (Egységes irattari terv) a Mogyorodi Polgarmesteri
Hivatal Iratkezelési Szabalyzatahoz

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv altalanos €s kiilonos részre oszlik.

Az lgy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség 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 Gsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti - szlikség szerint onkormédnyzatonkénti - csoportositasat az
onkormanyzati hivatal szervezetéhez ¢és a feladatkdrokhoz igazodd rendszerezésben
meghataroz6 négyjegyl kod; elsé karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel agazaton beliili
haromjegyli sorszama kdvet;

2. megobrzesi 1dO: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend? irattari tételekbe tartozoé iratok
tgyviteli cél megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatdrideje években, a tényleges atadas iddpontjardl az Snkorméanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,,HN” jel az tigyviteli érdekbdl hataridd nélkiil az onkormanyzat irattardban marado iratok
jelzésére szolgal.

A ,lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas ideje a
tételbe tartozo iigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
u101- U.1. Képvisel-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

intézményeinek) tgyei

A polgdrmesteri hivatalnak, a kdz0s Onkormdnyzati hivatalnak, az 6nkormdnyzat
gazdalkodd szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:

U301- U.3. Szervezet, mikodés
u401- u.4. Iratkezelés, tgyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek
uU601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatasi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek




B101- B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Koérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepllésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis Gigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELY!I ViZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgdrsagi ligyek
H201- H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos lgyek
H401- H.4. Rendd&rségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi Gigyek
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi Gigyek
1101- [ LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI GRSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatds
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
U101 Polgarmesteri, f6polgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség atadas- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadds-atvételével kapcsolatos
iratok
U102 Képvisel6-testileti jegyz6konyv és mellékletei (el6terjesztések, slirgbsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kézmeghallgatds, interpellacidk, egyéb dontés-
el6készit iratok stb.)
U103 Képvisel6-testileti zart Glések jegyzGkonyvei és mellékletei, zart Glésekrdl NS 15
késziilt hanganyagok
U104 Képvisel6-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok Gléseinek, NS 15
falugyltilések, jarasi tandcskozdsok, lakossagi férum jegyzékonyvei és
mellékletei
U105 Képvisel6-testileti, képviselS-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
Glésekrdl készilt hang- és képanyag
U106 Képvisel6-testileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart Uléseirdl késziilt NS 15
jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
ui1o7 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszlérajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
uilo Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
ulll Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikédési NS 15
szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkorményzat iratai
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6(év)
U201 EgylUttmikodési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési  terv NS 15
nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsz(inése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi évodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenérzése NS 15
U206 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok NS 15
Uléseinek jegyz6konyvei, mellékletei, elGterjesztések, egyéb dontés-
el6készit6 iratok
U207 Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok NS 15
Uléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok zart NS 15

Ulések jegyz6konyvei és mellékletei, zart Glésekrdl késziilt hanganyagok
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U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti célu palyazatok, tadmogatdsok, 5 -
Osztondijak iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, a k6zds 6nkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdalkodod szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) Ugyei
U.3. Szervezet, mikodés
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U301 Belsé ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasdgok alapitasa, NS 15
alapitd okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, iranyitdssal és
m(ikodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és muikodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellen6rzési jegyz6konyvek, minGségiranyitdsi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok iranyitasaval 5 -
és mikodésével kapcsolatos felligyeleti, ellenérzési, operativ Gigyek
U308 Kértéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
u3i1o Kozalkalmazotti Tanacs Ugyei NS 15
U311l Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kalfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kalfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalu megallapodasok, éves NS 15
értékelések
u3il4 Kalfoldi kiktldetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315 Kiils6 szervek, Allami SzamvevGszék, a févarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellen6rzése,  atvilagitds, fenntartdi, szakfelligyeleti  vizsgdlatok,
torvényességi felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos
iratok,ligyészi intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a f6varosi és
megyei kormdnyhivatal vezet6je dltal megalkotott 6nkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a f6varosi és megyei kormanyhivatal altal
potolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal pétolt
feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
u3ie Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 Munkaltatodi juttatasok elvi Ggyei NS 15
u3i1s Munkavédelmi Ugyek (munkahelyek kialakitdasa, rovar-ragcsaléirtas, 10 -

dohanyzdhelyek kijelolése stb.)
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U319 Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtéugyek, telepllésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (idGszaki) 5 -
U323 Tarsuldsi megdllapoddsok, tarsuldsi tanacs (iléseinek elGterjesztései, NS 15
jegyz6konyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi tandcs zart Gléseinek el6terjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai NS 15
U325 Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos ligyek 10 -
U327 Onkormanyzatok elvi egylittm(ikddésére vonatkozd iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizacié iratai NS 15
U329 Kozigazgatdsi reform elGkészitésére vonatkozd iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Tarsuldsok terlletének, telepliléseinek Osszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos ligyek
U333 Tarsulasi kdzszolgaltatdsok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 Tarsuldsok altal fenntartott intézmények tgyei 10 -
U335 Tarsulasok egyéb operativ ligyei, terlletfejlesztési dnkormanyzati tarsulas 10 -
ugyei
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési céld) elnyert palyazatok NS 15
U337 JegyzGi hatdskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
U338 Képvisel6-testileti, képviselG-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utdélagos normakontrolljaval kapcsolatos
iratok
U339 Polgarmesteri, jegyzG6i fogaddnap jegyzékonyvei, emlékeztetbi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok el6zetes jogi 2 -
véleményezése
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célu) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal mikodtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Kozérdekl adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -
u34e Terlletszervezés NS 15
U347 Teleplilés atcsatoldsa mdsik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, NS 15
cseréje
U348 Telepllésegyesités, telepllésegyesités megsziintetése, Uj kozség alakitasa NS 15
U349 Varossd, megyei jogu varossa nyilvanitds, févarost érint6 teriletszervezési NS 15
tgyek
U350 Vallalkozdsi szerz6dések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -
U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz0i, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)
U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idGszaki jegyzGi, polgarmesteri, 5 -
intézményi)
U354 Munkarend, tgyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -
U355 VezetGi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetbi NS 15
U356 Utasitasok (jegyz&i, polgarmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igénylG) 2 -
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U360 MinGségbiztositdsi, minGségiranyitasi rendszer, teljesitménykovetelmény NS 15
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
U361l Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, 1 -
meghivék, tdjékoztatok
U362 Tajékoztatdsok, adatszolgdltatasok 1 -
U363 Onkormdnyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ligyek
U364 Tarsulds torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U365 Adatvédelmi tisztvisel§ kijel6lése NS 15
U366 Adatvédelmi hatdsvizsgdlat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15
U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -
U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb lgyek 10 -
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6(év)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés(i/megrendelés(i elektronikus NS 15
programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsé ugyviteli segédkonyvek (el6addi munkakonyv, érkeztet6 konyv, 5 -
iratatadd konyv, postakonyv stb.)
U404 Kiadmdnyozasra haszndlt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegz6k NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdl készilt jegyz6konyvek
U405 Elektronikus aldirdsok nyilvantartasa NS HN
U406 Iktato- és mutatdkonyv NS 15
U407 Fényilvantarto konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbdl a kozponti irattirba torténé iratatadas-atvétel 15 -
jegyz6konyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyz6kdnyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsé atado- NS HN
konyv vagy mas bels6é atadéokmany, kils6 kézbesit6 konyv, futarjegyzék
stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai minGsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyz6konyvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdagi tanusitvany visszavondsat -
kovetben
haladéktalan
ul
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasa
t kovetden)
U416 Informatikai Gzemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5 -
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U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U501 Bér- és munkalgyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartds (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetményligyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megdllapitasa, illetményeltérités,| (a jogviszony
jarulékelszamolds, jutalom, munkaltatdéi kolcson, tavolléti dij, letelepedési| megszlinését
tdmogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) 6l)
U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyu 2 -
palyazati kiirasok és beadott pdlyazatok, tres allashelyekrdl tajékoztatds,
tartalékdllomdannyal, betoltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
Ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsaglgyek, egy hdnapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
us07 Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdijai 5 -
us08 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakorileiras, felmentés a képesitési elGiras | (a jogviszony
alél, eskliiokmanyok, hatdsdgi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések | megszlinését
adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, 6l)
tartalékdllomanyba helyezés (err6l tajékoztatds) és megszintetés,
felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti
megbizdsok, Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ugyek, 5 -
UgykezelGi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tgyek
U510 Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
U512 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tgyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
U514 KoztisztviselSk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerz6dések 5 -
us17 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tdvmunka egyedi ligyei 50 -
U519 Kitlintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasanak el6készitése, 5 -
lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakoérilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenl6ség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tdmogatasok tigyei 5 -
U522 Magdannyugdijpénztdrral, dnkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, dnkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerz6dés
U523 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerz6dés 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altal Uj vagyonnyilatkozat tételét
kovetSen 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.
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U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi (gyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
féiskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
U601 Addligyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartas, konyvelési naplok, leltar, 8 -
selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 Banki és pénzlgyi levelezés, atutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitds
U605 Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és 5 -
pénzigyi lebonyolitdsa, éplletfenntartas, feldjitasi terv, feludjitasok
szervezése és pénzlgyi lebonyolitdsa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzdsok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiletfenntartas, felljitasi terv, feltjitdsok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, telepllésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok
U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnapldk, szamlak, szamlatombok tépéldanyai, készpénzelldtmany
bizonylatai)
U608 Fizetési felszélitds, szamlareklamacid, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 -
kovetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 Gépkocsik lzemeltetése (biztositds a lejarat utan, menetlevél, szerviz, 2 -
lizemanyag stb.)
U610 Illetményszamfejtés 10 -
uell Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (idGszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos lgyek (addssagrendezés, 15 -
atcsoportositds, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszdmolasa,
potelSirdnyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények kozizemi
szamlajanak rendezése)
U615 | MEGSZUNT TETEL
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamold elGkészitése, koltségvetési koncepcio 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormdnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzadlogjaira, vdsarlasara, haszonbérletére, vagyonkezel6i jog létesitésére
vonatkozé alapiratok, szerz6dések, beruhdzasi terv, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzdjarulas, torzskényvi nyilvantartas
U620 Munkaltatoi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
U621 Szallitélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tanacs ligyei NS 15
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10 -
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U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
ue627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Teruleti vagy regionalis nyugdijpénztdr alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adodigazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adodellen6rzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi Ugyek, 10 -
adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és addkivetés, addhatralék,
tulfizetés, téves befizetés
A104 Addobsszesit6, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas adattartalmardl év 5 -
végén készitett lista
A105 Adodzdk egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addék mddjara behajtando kdztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adédtartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 MezG66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -
A202 Atmeneti gazdélkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatligyek 5 -
A204 Decentralizalt tdmogatdsok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapcsolddd  allami  hozzajarulds  elGiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-novekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megadllapitdsa, elengedése (egészségigyi, 5 -
gyermekjoléti, mlivel6dési, nevelési-oktatasi, szocidlis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kalonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
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B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlir6vizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védéndéi, Ugyeleti elldtas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gydgyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t6| érkezett engedélyek (lejarat utén) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel§ észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, véddndi, Ggyeleti 5 -
palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatdsi intézményekben) 5 -
B116 Jarvanylgyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és teleplléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kalfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok tgyei)
B119 Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékligyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb fliggGségben 30 -
szenveddk) kotelezd gondozasba vétele
B122 Hazi szakdpolasi szolgdlat, jaré- és fekvGbeteg-szakellatds, odraszam, NS 15
lgyeletek
B123 | MEGSZUNT TETEL
B124 Gydgyhely, gydgyfurdGintézmény, kitermelt d&svanyviz, gydgyviz, 5 -
gyogyiszap és gyodgyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatdsok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
c101 Személyes gondoskodas korébe tartozdé alapszolgaltatdsok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodds korébe tartozéd alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatdsokat biztositd intézmény m(ikédésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
Cc103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis alapszolgaltatdsi Gigyek 2 -
Cc104 Személyes gondoskodds korébe tartozd szakositott ellatast igénybevevék 2 -

tgyei
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C105 | MEGSZUNT TETEL

C106 Szocidlis ellatast tdmogatd palyazatok 10 -

Cc107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasardl NS 15

c108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 | MEGSZUNT TETEL

c110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -

C111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -

C112 | MEGSZUNT TETEL

C113 Arvizkdrosultak allami tAmogatésa 5 -

C114 Koéziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 | MEGSZUNT TETEL

C116 | MEGSZUNT TETEL

C117 | MEGSZUNT TETEL

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -

C119 Szocidlis kolcson egyedi tgyek (lejarat utan) 5 -

C120 | MEGSZUNT TETEL

C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -

C122 Koztemetés 25 -

C123 Megvaltozott munkaképességli dolgozdk ligyei 10 -

C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatdsa, kozlekedési kedvezményei 10 -

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozasi szlikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tgyek (pl. gondozasi 30 -
dij)

C128 Helyi utazasi tdmogatas megallapitasa 5 -

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolddé NS HN
szocidlis tamogatas

C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazoldsok) 2 -

C131 | MEGSZUNT TETEL

C132 | MEGSZUNT TETEL

C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 | MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadidrvdk szocialis igazgatasdval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok

C136 A lakhatashoz kapcsolédd rendszeres kiaddsok viseléséhez telepiilési 5 -
tdmogatas nyujtasa

C137 A lakhatdsi kiadasokhoz kapcsolédd hatralékot felhalmozé személyek 5 -
részére telepllési tAmogatds nyujtasa

C138 A 18. életévét betoltott tartdésan beteg hozzatartozdjanak az dpolasat, 50 -
gondozasat végz8 személy részére telepiilési tdmogatds nyujtasa

C139 A gydgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tdmogatds nyujtasa 5 -

C140 Rendkivili telepilési tAmogatas 2 -

C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Szlinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem
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Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Koérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtdsa, akciéprogramok 5 -
E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott terlletek és védett természeti teriletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének ligyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 LevegGtisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv (flstkod-riadéterv) NS 15
E113 Lakdhelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolgéltato tevékenységet ellatd Uzemi épitmény energiahordozé- és/vagy 10 -
Uzemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése,
illet6leg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, célelGiranyzattal kapcsolatos Ggyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijelolése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefligg6 intézkedési terv 30 -
E118 Szolgdltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési €s teriiletrendezési tigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartds, fejlesztés, 10 -
Grzés, védett éplletek tdmogatasa stb.)
E203 Kulturalis orokség védelmével kapcsolatos dnkormdnyzati feladatok (pl. 75 -
régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasaval Osszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltaras, elGvasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Teleplilésfejlesztési menedzsment lgyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitacids program NS 15
E206 Varosrehabilitacids palydzatok, megdllapoddsok, ehhez kapcsolédd 10 -
operativ tgyek
E207 Epitészeti-miszaki  tervtandcs iratai (a  tanacsot  m(kodtetd NS 15
onkormanyzatnal)
f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartési térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 Teriletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcio, teleplilésfejlesztési stratégia, telepulésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
E211 ElGvasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmlivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
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E214 Vis maior tigyek 5 -
E215 RepilGterek zajgatld védGovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakéut céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Teleplilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Teleplilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Teleptilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Teleptilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozterilet-alakitas 15 -
E222 Kézmdnyilvantartas lgyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
E301 Bontasi-, épitési-, Osszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljardsok, épitésligyi vagy eljardsi birsag kiszabasa, bontasi
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljards, engedély hatalydnak
meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgdlépcs6vel kapcsolatos épitésligyi hatdsagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 Epitéstigyi hatdsagi tudomdsulvételi eljarasok (jogutdédlas tudomasul 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgéltatas 10 -
E306 Egyéb épitésiligyi hatdsagi kotelezési ligyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatdsagi ellenbrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épit6anyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi NS HN
eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis iigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(ev)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony) kijel6lése, NS 15
|étesitése, hulladékkezelési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Kozcélu artalmatlanitd telep létesitése NS 15
E403 KéményseprG-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 Zoldteruletek |étesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 Energiagazddlkodas, széleré6md létesitése NS 15
E406 Koztemetdk |étesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, NS 15
Ujbdli hasznalatba vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzdjarulds temetkezési szolgdltatdst végz6 gazdalkodd szervezet 5 -
alapitasahoz
E409 Hulladékka valt jarmvek lgyei, gépjarm elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -
E410 Kézmdifejlesztés, ingatlanok kézmf(iellatasa, kézmlifejlesztési hozzajarulds NS 15

visszafizetésének ligyei
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E411 Kozterileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 Kozterilet tisztdn tartdsa, fellgyelete, hulladék elhelyezése, gydjtése, 5 -
szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag tgyek
E413 Temetd lgyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
F101 Kozutak, helyi vasutak mdszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatdrozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Koézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozterilet-foglalasi, -hasznalati megallapoddasok és dijak 5 -
F104 Kozterlilet-bontdsi hozzajarulas 5 -
F105 Kaltertleti kozat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kilteruleti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és ltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteruleti kozutkezelSi hozzajarulasok 5 -
F108 Kozuton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
kozutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozutkezelSi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtabldk kihelyezése, karbantartasa, 5 -
javitasa
F112 RepulGtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikot6k, (kbzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kikot6k, kompok, révek miikodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és felliljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és fellljarok miikodtetése 10 -
F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés mikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozds, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kézforgalmu vasuti tarsasdggal kapcsolatos lGigyek 10 -
F123 Hatdsagi darak megdéllapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut), 5 -
menetrend
F124 Helyi tomegkozlekedési palydzat 10 -
F125 Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet vagy 10 -
mellékhatast kelt6 berendezések létesitése, Uzemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez vald NS 15
hozzajarulas
F127 Utellendri szolgélat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2 -
F132 Behajtdsi engedélyek 2 -
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G) HELYI ViZGAZDALKODAS

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ igyek 5 -
G102 Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmlivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmuivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatorndk draddasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
G106 Kozlizemi (ivoviz, szennyviz) és telepllési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 Kozmlives ivoviz-szolgdltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, Uzemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély NS HN
G110 Sajat célu ivévizm(G és egyedi szennyviztisztitd |étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
G111 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-haldzat létesitése, NS 15
lzemeltetdjének kijelolése
G112 Ivoviz-, szennyvizhdldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halézat 5 -
Uzemeltetése
G113 Vizméré6hely, tisztitéakna lgyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, tlzcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi, Gzemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
G116 Ivévizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivévizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 VizikézmU-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikézm-tarsulat, érdekeltségi hozzajaruldssal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa NS HN
G121 Kozmdifejlesztési tamogatashoz kapcsolddd iratok 15 -
G122 Talajterhelési Gigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 Nem kozmdlvel 0Osszegy(jtott hdztartdsi szennyviz begyljtésével, 15 -
kozszolgdltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 Vizi allassal kapcsolatos lgyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
H101 Allampolgarsagi eskii jegyz8konyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogdllas NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatdlyd apai elismeré nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés
H103 Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezet6i meghizasokrdl és jogosultsagokradl, NS HN

valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
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H104

Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kalféldi jogsegély
irdnti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi
adatszolgaltatds iratai, anyakényvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

H105

Anyakonyvi Szolgaltatéd Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb ligyek

10

H106

Allampolgarsagi egyéb gyek, hazai anyakdnyvezési kérelem,
névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmaodositdsi
kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgari

szertartasa

H107

Kalfoldon torténé hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat
|étesitéséhez sziikséges tanusitvany kidllitasdval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsdval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos tigyek

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartdas manudlis (kartonos) allomanyanak 1 -
torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok
H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -
tgyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tligyek 2 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai 2 -
H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
H301 Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS #90 nap
eredményjegyz6konyvek) elsé eredeti példanya
H302 Valasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazdkorok, helyi onkormanyzati valasztokeriletek megallapitasa NS 15
H304 Valasztasi szervek (valasztasi iroddak, valasztasi bizottsagok) Iétrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentéségi tigyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek (kifogas, felvételi 5 -

kérelem, igazolas stb.)

# A jegyz6konyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténé atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi elGirasok
alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi iigyek

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)

H401 Rendérfékapitany, rendérkapitany és renddrérs vezetdje kinevezésének 10 -

véleményezése, felmentésrdl szolé tajékoztatas
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H402 Rendérkapitanysag, rend&rérs, korzeti megbizotti dllomas |étesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé elfogadasa 2 -
H404 Egylttm(ikodési szerz6dés a rendéri feladatok elldtasanak segitésére, NS 15
tdmogatdsdra, blinmegel6zési dnkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitdsa NS 15
H406 Blinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsdg létrehozdsaval, miikodésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
H501 Fenntartdsi, fejlesztési és m(ikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltdsag alapitasaval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tliz- és m(iszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tlizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tlizolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tlizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgdlatot, tlizoltas irdnyitasat ellatd tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa 5 -
H510 | Eves beszamold elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi ligyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
H601 Egylttmiikodés a menekiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazséagligyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H701 Birésagi GInokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi tGgyek 5 -
H703 Vallasi kozosség tulajdondban |évé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 A tarsashdzak torvényességi felligyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
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H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszlo 5 -
(lobogd)
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatds 5 -
H804 Jelzalogligyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant |6vedékek, rendkivili 5 -
események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak Ugyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakforditoé igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolds
H813 Kalfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 IngatlankozvetitSi, ingatlanvagyon-értékel6 és kozvetitéi névjegyzék NS HN
vezetése
H815 Kozlizemi fogyasztok szerz8déséhez kapcsolodo ligyek (szerzédéskotés, - 5 -
szegés stb.)
H816 Tlizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtdssal kapcsolatos 5 -
iratai
1) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
1101 Onkormanyzati bérlakdsra varok tigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakdsok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakdshasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 -
lakdsbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felljitasi Ggyek és tarsashaz-felljitasi palyazatok, tarsashazak 10 -
operativ tgyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi 5 -
tgyek
(lejarat utan)
1109 Els6 lakdshoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéli tamogatas 15 -
egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakdsfelujitasi, karbantartdsi tdmogatds 15 -
1111 Lakascéld allami  tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrdl és intézkedésekrél adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY!I IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
J101 SzUl6 adatai nélkll anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti ellen6rzése NS 15
(éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL
J106 | MEGSZUNT TETEL
J107 | MEGSZUNT TETEL
J108 | MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinUsité lakossagi vagy jelz6rendszeri 2 -
jelzések
J113 Mds hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatdsagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i haldzat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(ev)
K101 Atomerémd, veszélyes ipari Gzemek biztonsagi, veszélyességi Ovezetének 75 -
megallapitdsa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -
folytatdsdnak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal m(kodtetése, turisztikai tervek, kapcsoldodd operativ 10 -
tgyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkdzok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartdsa
L107 Szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak 10 -
ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szallashelyek, szalldshely-szolgdltatdk nyilvantartdsa NS HN

46




L109 Nem Uzleti célu kdzosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei
L110 Nem (zleti célu kdzosségi, szabadidbs szallashelyek nyilvantartdsa NS HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlékozpont 10 -
lUzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartdsa NS HN
L113 MUkodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvaltozdsok bejelentése, tevékenység folytatdsdanak ellenérzése és
annak jogkovetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, NS HN
m(ikodési engedéllyel rendelkezé lizletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 10 -
kiallitdsa, jatékterem mi(ikédéséhez vald hozzdjarulds megaddsa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
onkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat kiirdsahoz
L116 Vasarldi panasz 2 -
L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 Allati hulladékgy(ijts hellyel, gy(ijtS-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvteléshdl tartott allatok kegyeleti temetGjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
M109 Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 Belteruleti névényvédelem és ellenGrzése 10 -
M111 Parlagfi elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi tigyek 5 -
M113 Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -
Osszefliggl intézkedések, veszélyes kartevik elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei 6rszolgdlattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartds az arutermeld sz616 és gylimolcs telepitésérél, kivagasarol NS HN
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterileti fa- és 5 -
cserjepotlas
M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120 Halaszati jogok gyakorldsa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 Vadaszterlleti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei 10 -
M122 Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
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M124 Belteruleti és kilterileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasdval, megvaltoztatdsaval kapcsolatos NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 Mdvelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Term6fold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 6nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGY!I IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kodzhasznu, kozcélu foglalkoztatas szervezése, 3 -
allashelyek, kozérdekld munkaval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY!I IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(ev)
P101 Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl&ségi intézkedési terv NS 15
P102 Kozoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, minGségiranyitasi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcs6dékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfokd mivészetoktatdsi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimndaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 Gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgdltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | MEGSZUNT TETEL
P114 | MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértSi vizsgdlata, iskolaérettséget tanusitd vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti Ggyek 30 -
P120 Tankoteles és fejleszt6 iskolai oktatasra koteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany lgyek 2 -
P122 Kozoktatdsi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkezé iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 Kozoktatdsi Informacids Rendszer tigyei 5 -
P126 FelnGttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
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P127 Kozml(ivel6dési Tanacs lgyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megbrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 Mdvészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat 4&ltal alapitott nevelési, oktatdsi, kulturdlis, NS 15
m(ivészeti intézmények mikodésének engedélyezése, mukddéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Mdvészeti lgyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhdazdsaval, feltjitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormdanyzat altal mikodtetett kulturdlis intézmények NS 15
(kozmivel6dési, kozgyljteményi intézmények, muzeumok, konyvtarak,
levéltarak) létesitésének és kdozosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kézmlivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelent6ségl foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 MUemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, m(ivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak allitasa, Gjraallitasa, NS 15
kialakitasa
P140 Szobrok, muvészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak, helyi épitészeti 10 -
értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti targyu palydzatok, tamogatasok, 10 -
Osztondijak
P142 Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(ev)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tamogatasa, palyazatok, 10 -
szponzori szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ugyek 5 -
R105 Sportrendezvények Ugyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatés
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
X101 Hadkotelesek tdjékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozé tigyek 2 -
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartdsahoz kapcsolédd 5 -
adatszolgaltatds
X104 Meghagydssal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgdltatasok el6készitésével, elrendelésével, 5 -

kartalanitassal kapcsolatos lGigyek
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X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek
X107 Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi célu felkészitésének tgyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagu  (kritikus) infrastruktura 30 -
védelmével kapcsolatos ligyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos ligyek 30 -
X113 Védelmi bizottsagok liléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatdsaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, Gigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam idé
(év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (dvdhely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkivili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (terileti, telepilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi Gigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijel6lése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd szerz6dés NS HN
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Gjjaépitési tgyek NS 15
X222 Veszélyes ipari Uzemek kilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossdgi tajékoztaté kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X225 Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatdsi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
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X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtds 10 -
X232 Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi orség
Irattari Tétel megnevezése MegGrzési Lt.
tételszam id6
(év)
X301 Fegyveres biztonsagi Grség létrehozasa, miikodtetése, megsziintetése, 15 -
megsz(inés
X302 Rendészeti Gigyek 2 -
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2. melléklet a Mogyordodi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatahoz - Jegyz6konyv iratkezelési hidnyossag
dokumentalasara

| Mg
) ]

<

Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal
2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 40., Tel.: 28/540-716; Fax: 28/540-715,
e-mail: mogyorod@mogyorod.hu

Iktatasi szam (0j f0szam):

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20... (év) .......cooeennn.n. (honap) ..... (nap) ...... (6ra:perc)
Targy: .............. N [oviiiiinin, iktatoszamu/érkeztetési szdmu irat/ligyirat hianya
Jelen vannak:
.................................................................. (iratkezel6/iigyintézo)
.................................................................. (iratkezel6/iigyintézo)
.................................................................. (iratkezel6/iigyintézd)

Erintett igyirat SZAMA S TATZYAT ........eeeuenee ettt e e e e e oo

Erintett kiildemény/irat/ligyirat adatai (felado, ligyfél neve, cime, kiildemény ragszama, iratok szama,

HOUSA, ST, ) oo
Jegyzokonyv felvételének oka, KOTGIMENYEi: ........ooviitiinii e

A jegyz6konyv egy masolati példanya az tigyiratba/kozponti irattarba az {igyirat helyére elhelyezendo.
A jegyzOkonyvben a jelenlévOk nyilatkozataik a valosagnak megfelelden kertiltek leirasra, és
ezt alairasukkal hitelesitik.

k.m.f,
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4. melléklet a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatahoz — iratkezel§ szoftver tanusitvanya

FelUlvizsgalati
jegyzokodnywm

A VERITAN Hirkozlési és Informatikai Jeoy25" QY
Tanusité Kft., 1-04/2020/DMS-F

mint a BM/2903-8/2020. szamu okiratban kijel6lt tanusitd

szervezet j Felulvizsgélati jegyz6ké iaddsaval i ' Tanusitvany
ezet jelen Fellilvizsgalati jegyz6kdnyv kiaddsaval igazolja, Pl amint 2. 8
hogy a 2021.09.05.

DMS One Zrt.
(1117 Budapest, Infopark sétany 1.)

I-10/2018/DMS-T szamu tanuGsitvannyal rendelkezd

DMS One Ultimate PE 4.0 rendszere
tovébbra is

MEGFELEL

a 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben el6irt kévetelményeknek.

Jelen Felllvizsgalati jegyz6kdnyv az aldbbi szoftverre érvényes:
DMS One Ultimate PE 4.0

Kiadas helye, datuma:
Budapest, 2020. szeptember 21.

o=y -y Sﬂl
" Giday Eérs Nireresiey Jikos &
tanusitasi igazgato Ugyvezet6 igazgatd v
VERITAN

TANOSITOTT
TERMEK




5. melléklet a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési

Szabalyzatahoz — Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2022. januar 1-jét6l hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Paulovics Géza polgarmester

Trabalka Szilvia alpolgarmester

dr. Fila Laszlo jegyzo

Tenki Péter aljegyz6

Almasi-Kiss Zsuzsanna

Baanné Perényi Krisztina

Bene-Lovaszi Gabriella

Holes Barbara

[11és-Németh Anita

[11és Otto

Karacsony Marta

Kantor Zsuzsanna

Kertészné Hegediis Erika

Klacsan Zsuzsanna

kabinet ligyintéz6

kabinet tigyintéz6

telepiilésgazda és
vagyongazdalkodasi
iigyintézo

igazgatasi ligyintéz6

ado- és pénziigyi irodavezetd

miiszaki ligyintéz6

adotigyi ligyintézo

kabinet irodavezet6

igazgatasi irodavezetd

postazo iratkezeld
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Kovacs Aniko

Kovacs Anita

Kreko Zoltanné

Kublik Eva

Lovasné Sleisz Monika

Lukacs Anita

Lukacs Erika

Megyesi - Bereczki Beatrix

Sohajdané Kroner Judit

Tadics Attila Péter

Vasné Belics Orsolya

Bereczki Laszlo

Marsalné Kovacs Judit

ado- és pénziigyi irodavezeto-
helyettes

pénziigyi és
vagyongazdalkodasi {ii.

szamviteli ligyintézo

adotigyi ligyintézo

igazgatasi ligyintéz0

ado- és pénziigyi ligyintéz0

titkarsagi tigyintézo

pénziigyi ligyintézo

személyligyi ¢és igazgatasi
igyintézo

igazgatasi ligyintéz0
miiszaki,

telepiiléstizemeltetési  és
beruhazasi irodavezetd

beruhazasi menedzser

foépitész
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2021.10.20-i allapot szerint.

5. melléklet a Mogyorddi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatahoz — Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2022. januér 1-jét8l hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

NEV

Paulovics Géza

Trabalka Szilvia

dr. Fila Laszlo

Tenki Péter

Almasi-Kiss Zsuzsanna

Baanneé Perényi Krisztina

Bene-Lovaszi Gabriella

Borsi Timea

Holes Barbara

Illés-Németh Anita

Illés Ottd

Karacsony Marta

Kantor Zsuzsanna

Kertészné Hegediis Erika

BEOSZTAS KELT

polgarmester

alpolgarmester

o AL Ol .

Jegyz0
Logd AL-o2.
aljegyzo
Qo212 20
kabinet ligyintéz6
s 0. =
kabinet tigyintézo
QoA AC. Y 4.
telepiilésgazda €s |
vagyongazdalkodasi LO}LM 10,91
ligyintézd
adoiigyi tigyintézo 2. 40 LA
igazgatasi ligyintézé
0L AD. 24

adod- és pénziigyi irodavezetd

Jodd- 1o 2.

miiszaki ligyintézo

adoiigyi tigyintézo

2071 OKT 21,

kabinet irodavezetd

Lol Jo 2o,

igazgatasi irodavezetd

55

2024 40.24,

ALAIRAS

Log4. 46 2.

Qe Lavly
e

e

?_Dm"v‘

\éu\».c,f\_

Nol—s
0 A

Y b
@Q@i{- Ot
/r/f (J,_/, /352/?



2021.10.20-i allapot szerint.

Klacsan Zsuzsanna

Koviacs Anikd

Kovacs Anita

Kreké Zoltanné

Kublik Eva

Lovasné Sleisz Monika

Lukéacs Anita

Lukacs Erika
Sike Mariann

Sohajdané Kréner Judit

Tadics Attila Péter

Vasné Belics Orsolya

Bereczki Laszlo

Marsalné Kovacs Judit

postazo iratkezeld

add- és pénzigyi irodavezetd-
helyettes

pénziigyi és
vagyongazdalkodasi uii.

szamviteli tigyintézo

adoiigyi ligyintézd

igazgatasi ligyintézo

ado- ¢s pénziigyi ligyintézo

titkarsagi ligyintézo

miszaki tigyintéz6

személyligyi és igazgatasi
ligyintézo

igazgatasi ligyintézo
miuszaki,

teleptilésiizemeltetési  és
beruhéazasi irodavezetd

beruhazasi menedzser

foepitész
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