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a Sajoszigedi Polgarmesteri Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzatarél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
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bekezdés j) pontjdban meghatérozott hatiskorémben eljarva, a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél sz6lé 335/2005.(X11.29.) Korm. rendeletben foglaltak

figyelembevételével a kovetkezd utasitast adom ki:

A Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabélyzatét (a

tovabbiakban: Szabélyzat) az utasitis mellékletében foglaltak szerint hatirozom meg,




Melléklet a 2/2017.(X1.23.) szdmii jegyz6i utasitashoz

A Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatal iratkezelési

tevekenységének egyes szabalyairsl
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A 2/2017.(X1.23.) jegyzdi utasitds melléklete
L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérél sz6lé 1995, évi LXVL
térvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének A4ltaldnos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendeletben, valamint az Snkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadédsarél sz6l6 78/2012.(XI1.28.) BM rendeletben (a tovibbiakban: BM rendelet)
foglaltak figyelembevételével a Sajoszogedi Polgérmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatat
a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

1)

2)

3)

4)

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkez8, oda érkez6, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a min6sitett iratokra és azok kezelési rendjére

a mindstett adatok védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény,

a Nemzeti Biztonségi Feliigyelet miik6désének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szo6l6 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet,

a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatosagi feligyeletének részletes szabalyairdl sz616 161/2010.(V.6.)
Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Tratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kivethetd, ellendrizheté Gitjat a
Hivatalban a beérkezéstdl/keletkezéstél az irattarozasig, az iratok biztonsagos Srzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba torténd atadésat.

Az egységes irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kételez6 mellékletét képezi.

Az iratkezelés szervezete



5) A jegyz a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban (a tovabbiakban:
SzMSz) hatdrozza meg a szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevekenységekre vonatkoz6 feladat- és hatéskéroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato
felel6st.

6) Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaéltoztatni.
7) Az iratkezelésben résztvevd személyek: jegyz0, ligyintézik

8) Az iratkezelési feladatokat Sajoszogedi Polgirmesteri Hivatal (3599 Sajoszdged, Ady Endre ut
71.) latja el.

9) Az iratkezelési feladatok ellatdsa elektronikus iratkezeléssel, tandsitvannyal rendelkezd
iratkezelési szoftver alkalmazaséaval torténik. (E-iktat)

Az iratkezelés feliigyelete

10) Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatal jegyzéje latjia el. A jegyz6t tartds tavolléte esetén az
anyakonyvi-szocidlis tigyintézé helyettesiti.

11) A jegyz6 gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd felillvizsgalatérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végz6 koztisztviselok szakmai képzéséro] és tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitéstechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasardl,

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a belsd név- és cimtéraknak naprakészen tartasarol, az
tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartasarol;

¢) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikédésérdl;

f) az elektronikus \ton torténd kapcsolattartés esetén annak szervezeten beliili miikdtetésérol;

g) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai



12) A jogosultsagok beallitasa, illetve médositésa a jegyz6i engedélyezést kdvetéen a rendszergazda
feladata.
A jogosultsig regisztraldsat, modositasat és megvondsat az iktatdst végz6 ligyintézének kell
kezdeményeznie a jegyzonél. Ennek kezdeményezésére a névre szolé hozzaférési jogosultsag
dokumenticié szolgal. A beallitast végzd rendszergazda a jogosultsag életbelépését, az iddpont
feljegyzésével bedllitisdnak megtSrténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati
peldényét a rendszergazda, az eredeti példanyt a jegyz6 6rzi.

13) A jegyzd felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k
jogosultsiganak) kialakitasaért és miikodéséért, az elektronikus iktatisi rendszer megfelel6
dokumentaltsagaért.

Az elektronikus iktatorendszer hasznalatahoz kapcsolodd jogosultsagi rendszer két teriilete a
funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

A) Funkcionalis jogosultsdg: a felhasznaldk csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz

férhetnek hozza. Egy felhasznélé tetszdleges szamu szerepkdrrel rendelkezhet.

Funkcidk:

— ¢érkeztetd: a killdemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a killdemény adathordozojat, fajtajat és
cérkezési modjat rogziti az iktatokényvben, vagy kiilén érkeztetd kényvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, moédositasa, lezirasa, a kiildemény bontasa.

~ szignalé: az iigyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy
kijel6lése, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatérozasa az érkeztetési vagy iktatasi
képerny6n személyesen vagy a szign4lé irdsbeli utasitisa alapjan.

— iktatdst végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatbszammal valé ellatasa azokban az
iktatokonyvekben, melyek hasznélatira a szervezeti hierarchiban elfoglalt helye,
valamint a jogosultsgi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hatarid6be teheti (és
visszaveheti), (szdméra lathatd) iigyiratot szerelhet, csatolhat, az tgyiratot médosithatja,
feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

— iligyintézé: a funkciok barmelyike tigyintézére telepithets.

— irattaros: lezért tigyiratot 4tvehet irattarba, médosithatja az irattdrban 18vé irat fizikai
helyének adatait, irattirban 1évé tigyiratot kezelhet, kolcsénozhet, kolcsénzésbol
visszavehet, irattéri jegyzékeket, selejtezési jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket,
levéltari dtadasi jegyzéket készit, rogzitheti az tigyiratok selejtezését, megsemmisitésének
tényét, levéltari atadasat.



— lekérdezd: kizirOlag keresési és megtekintési joga van a jogosultsigi szintjének
megfeleld iktatokonyvekbe. Sem a killdemények, sem az ligyiratok, sem az iratpélddnyok
csatolményainak megtekintésére nincs joga.

— rendszergazda: a szdmitdgépes iktatérendszer miikodtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az 6nélléan miik6d6 rendszergazda feladata, ennek keretében:

— biztositja a technikai infrastruktura folyamatos miikod6képességét,
— elharitja a program hibé(ka)t,
— karbantartja és dokumentalja a jogosultsigi adatokat,

o apartneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,
o helyettesitéseket,

— karbantartja a kodtarakat,
— karbantartja a rendszerparamétereket,

— az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitésa, lezdrasa, szervezeti egységhez
rendelése, irattdri tételszamok karbantartdsa, partneralloméany konszolid4lasa (azonos
partnerek 6sszevonasa, stb.) karbantartési jogaval rendelkezik,

— elvégzi az id6szaki mentéseket (napi és havi), archivalasokat (éves),

— tarolja a mentések adathordozéit (napi: az iktatési napot megel6z6 3 napig, havi: 3
honapig, éves anyagok archivaldsa az iktatott dokumentumokon meghatérozott
selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra térténik, tigy célszert arrl mésolatot is
késziteni és évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsig érdekében -
ellenérizni az olvashatdsagot,

—bedllitja a belépési jelszavak meghatarozott id6k6zonkénti (két havonta) automatikus
megujittatasat, megvaltoztatasat.

B) Hozzaférési jogosultsag: meghatérozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkdrokkel. (A meghatérozott
funkcidkat mely szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

14) Jogosultsagi szintek:

— teljes szerv: a szerven belill minden iktatokényv és tigyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznalhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetleniil annak
feleldsétol.

— sajat és aldrendelt szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek felel6se
a sajat szervezete, annak dolgozoi, az aldrendelt szervezeti egységek, és azok
dolgozéi. Nem kezelheti azokat az elemeket, melyek felelse az 6 szervezeti
egységének folérendeltje, vagy mellérendeltje.



— sajat szervezet: kezelheti az 6sszes olyan elemet, melynek feleldse sajat
szervezeti egysége vagy annak dolgozdja.

— sajat maga: kezelheti az 6sszes olyan objektumot, melynek feleldse személyesen
6.

15) Az iktatést'végzé tigyintéz6 feladata:

a) dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérél,
b) az ligyirat tisztdzdsa,

C) az irattari tételszam meghatédrozasa,

d) egyéb ligykezel6i utasitasok megaddsa.

16) Az iratkezel§ feladata:

a) mas szervtdl, illetve személyt6l érkezett kiildemény(ek) atvétele, nyilvantartasa
(érkeztetés, illetve iktatas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és selejtezése,
valamint ezek ellenérzése,

b) az irat kiadasa és visszavétele,

c) abélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartésa, a bélyegzok selejtezése (a
cimert €s a bankszdmlaszdmot tartalmazo6 bélyegzok kivételével). A nyilvantartast gy
kell vezetni, hogy abb6l mindenkor megéllapithaté legyen a bélyegz6, pecsétnyomé
hasznaldja, kezelbje,

d) a3 hénapon til iigyintéz6nél 1év§ irat nyilvantartasa, és errdl a kozvetlen vezetd
tajékoztatasa.
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II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

17) A Hivatal hatéskorébe tartozé tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre — egy
adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban
intezett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
mindsiilnek.

18) Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat —
még irattarba helyezésiik eldtt —az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe sorolja, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

19) A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben torténik.

20) Az elektronikus ligyirathoz tartoz6 {igyiratdarabok nyilvantartasat iigyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalisa

21) Az iratokat a 22.) pontban felsorolt adatok régzitésével, az e célra rendszeresitett iktatokényvben,
iktatészamon kell nyilvantartani, iktatni.

22) Az iktatokonyv az aldbbiakat tartalmazza:
a) iktatészam
b) iktatas idépontja,
¢) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja
d) adathordoz6 tipusa (papir alap, elektronikus), adathordozo fajtaja,
e) kiildés id6pontja, mddja,
f) kiild6 adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
b) hivatkozési szdm (idegen szam),
i) mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus),
J) ligyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,
K) irat targya,
1) el6- és utéiratok iktatdszama,
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m) kezelési feljegyzések,
n) lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés id6pontja.

23) Az iraton és az el6addi fven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositasét lehet6vé tevd
egyedi azonosito adatat.

24) Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékényvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

25) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell dokumentélni, hogy
egyértelmien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

26) Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasival biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

27) Az iktatasnak lehetdleg kiilén helyiséget kell kijelslni, illetéleg a helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb tevékenységtél (atadds-atvétel stb.)
elkiilonitetten torténjen.

28) A helyiség kiilsé behatolas ellen védett, riasztdval felszerelt.

29) A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels6 tigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A haszndlat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

30) A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakériik ellatasdhoz sziikségiik van. A hozzaférési jogosultsagrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

31) Az irat munkahelyen kiviili tanulményozésarél a jegyz6 frasban rendelkezik. Ennek
keretében - figyelemmel az irat védelmének ko vetelményeire — kell meghatérozni:

a) a munkahelyr6l kivihet6 iratok korét,
b) a kivitel engedélyezésének modjat,
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¢) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,
d) az irat visszahozatalanak idépontjat
32) Az uigyintézok és tigykezelSk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a réjuk bizott iratokért.
33) Az iigyfélnek €és képviselGjének a rd vonatkozoé iratba val6 betekintést és a masolatkészitést tigy kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a jegyzé az iranyadé
és hatélyos jogszabélyok figyelembevételével hatérozza meg.

34) A kolesonzés — az adatvédelemre vonatkozé eldirasokra figyelemmel — masolattal is teljesitheté.

35) A papiralapi dokumentumrél t6rténd elektronikus mésolatkészités soran a masolatkészit biztositja
a papiralaptt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden az aldiras elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

36) A betekintéseket, kolcsdnzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellenérizheté modon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel$ rendszerben egyarant dokumentalni kell.

37) Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatérozott kutatdsi korlatozasi idd eltelte utdn is az 6nkormanyzat érizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkoz6 szabalyok szerint kell biztositani.

38) Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapj4n az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”, ,,Nem masolhato!”,
¢) ,,Kivonat nem készithet6!™,
d) ..Elolvasas utan visszakiildend6!”,
e) ,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjelslésével),

f) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.
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39)Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrd).

40) Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a
kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

41) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utolagos
médositds lehet6ségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozziférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaléjanak
egyértelmli  azonosithatésigat, valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetéségét (olvashatosigat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

42)Az iratkezelési szoftver elemeir§l (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és
komyezetiik) olyan mentési renddel és biztonségi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

43) Az elektronikus iktatrendszer minden felhasznaléjdnak személy szerint azonositottnak
kell lennie. Az azonositott hozziférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat napl6zni
kell.

44) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarél.
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III. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

45) Az Iratkezelési Szabélyzat hatérozza meg a Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére
valo jogosultsdgot és az 4tvétellel kapcsolatos teendéket, a kiildemény érkezésének médja

szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. itjan érkezé kiildemények atvétele a postai szolgaltatisok
nyljtdsdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes
szabalyairol, valamint a postai szolgaltaték 4ltalanos szerzédési feltételeirsl és a
postai szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl sz616
335/2012(X11.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

b) kildn kézbesités, futarszolgalat, tjan érkezé kiildemények atvételére az iktatast
vegz6 kéztisztviseld jogosult, aki az atvételt alairasival dokumentélja;

¢) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az 4tvételi
igazolés kiaddsara is jogosult;

d) munkaidén tii] érkezett killdemények &tvételére nincs lehetéség.

e) elektronikus tton érkezett killdemények atvételére kézponti postafidkot kell az
elektronikus rendszerben iizemeltetni,

f) az dgyfélkapun 4t érkezett kiildeményeket a mitkodtetd rendszer automatikusan
kezeli.

46) A kiildemény étvételére jogosult a cimzett vagy az ltala megbizott, a jegyz0, a postai
meghatalmazassal rendelkezé személy.

47)Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés moédjinak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasdval és az 4tvétel datuménak feltiintetésével ismeri
el az atvételt.
Ha az iigyfé] az iratot személyesen, vagy képvisel® utjan nyajtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon
aléirassal val6 igazolassal — igazolni kell.

48) Elektronikus dton, nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatas igénybevételével érkezett
killdemények esetében az 4tvevd a feladénak - ha azt kéri és elektronikus valaszeimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi
azonosit6jat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.
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49) Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérblapot, mint iratot &s mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitoégépes adathordozon 1évd
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirissal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

S50) Az 4tvevd a papiralapy iratok esetében a kézbesitdokmdanyon aldirasdval és az atvétel détumanak,
valamint nevének olvashat6 feltiintetésével az atvételt elismeri. Az »azonnal” és ,,siirg6s™ jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelélni, amit a kézbesitbokmanyon
kiviil az 4tvett kiildeményen is régziteni kell.

51) Az atvétel soran ellendrizni kell:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositd Jjel megegyezbségét,

¢) az iratot tartalmaz6 boriték vagy zart csomagolés sértetlenségét.

52) Seriilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az 4tvételi okmanyon
jeldlni kell, és a kiildemény tartalméat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdan hianyzé
iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus kiildemény esetében a Keir.
31.§-a szerint kell eljarni.

53) A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, »Slrgods” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalsara jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

54) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent az
onkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.

55) A postadtvevd az illetékes vezeté déntése szerint naponként tdbbszér, mig a taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,.siirgds” vagy més hasonlé Jjelzésti kiildeményeket soron kiviil
tovabbitja a postabonténak.

56) Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell az
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kiildemény esetén a Keir. 25.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljdrni. Ha a

feladé nem A4llapithaté meg, a killdeményt a Keir. 25.§ (1) bekezdésben jelzett kivétellel,
irattdrazni és az irattari tervben meghatérozott id6 utén selejtezni kell.
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57) A Hivatal az irat befogadasanak elutasitisarél:

a) ha a kildd az azonositdsshoz szitkséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott elbirt modon,

b) ennek hianyaban, ha a kiildé kézélte a véalaszad4si elektronikus postafick cimét, ugy
elektronikus levélben,

¢) egyeb esetben papiralapon értesiti.
A kiildemények felbontasa és érkeztetése

58) A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasat a Jegyzd végzi, aki szignéléssal kijelsli
az lgyintézot.

59) A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatast végzd koteles figyelemmel
kisérni, minden munkanapon reggel és 15 érakor kinyomtatni, s a jegyz0 részére atadni.
Stirg0s, vagy révid hatéridejii leveleket a fenti rend szerint azonnal tovébbitani kell, Ezt
kovetben, ezen kiildemények ttja azonos a post4n érkezett kiildeményekével.

60) A jegyzb tavolléte esetén az tigykezeld bontja fel a killdeményeket.

61) Felbontas nélkiil, dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
¢) amelyek névre sz6ldak és megallapithatéan maganjellegiiek

d) amelyek a képviselo-testiilet, bizottsagok, képvisel6k, nem képviseld bizottsagi tagok,
nemzetiségi dnkormanyzatok és tagjaik nevére szélnak.

62) A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

63) A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez valé eljuttatasarol.

64) A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosigit. Az esetlegesen felmeriilé probléméak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildét is.

65) Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir, 31 .§ -a az irAnyadé.
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66) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feliegyzés formajban a kiildeményhez
csatoltan feltiintetni.

67) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak kell 4tadni és az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

68) Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkételes kiildeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, tigy azt fel kell ragasztani és
értékteleniteni kell.

69) Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

70) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrél 4llapithaté meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a
boritékot a kiilldeményhez kell csatolni.

71) Amennyiben a bekilldé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybél nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell
csatolni.

72) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell. Az érkeztetés
az érkeztetd bélyegzének az iratra valé ranyomdasa, az érkeztetd szam addsa, a
nyilvantartds sorszdménak rogzitése az iraton, az érkezett kiildemény kiild6jének,
érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés d4tumanak, a kiilldemény
adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvéntartdsba vétele.

73)Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozéjatél — kézponti
adatbazisban t6rténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd8d6en folyamatos. Az
érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minim4lisan az aldbbi adatokat:

a) akiildd neve,

b) a beérkezés id6pontja,

c¢) konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositéja (kiiléndsen kéd,
ragszam),

d) elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti érkeztetési
ligynék éltal a kiildeményhez rendelt azonosito szam, tovabba

e) a kozfeladatot ellaté szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot
tartalmaz6 érkeztetési azonosité vagy nyilvantartott zért szammezébdl kiosztott
érkeztetési azonositd.
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74) Papir alapi vagy elektronikus adathordozén érkezé killdemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé
kisérd lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd
kiildeményen val6 feltiintetése mellézhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg
megtorténik.

75)Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellaté szerv a beérkezd
kildeményt a beérkezés idopontjaval egyidejiileg beiktatja.

76) Azon killdeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a killdemény tartalmibol egyértelmiien megéllapithatd, hogy az a
kozfeladatot ellaté szerv hataskdrébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul.

77) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
ligyintézés részletes szabdlyairdl 52616 korméanyrendeletben eloirt
dokumentumbhitelességi kivetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott esetekben ellendrizni, az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési
szoftverben rogziteni kell.

78)Ha a 77) pont szerinti ellenérzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem
tekinthetd hitelesnek, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelden moédositani

kell.

79) Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapti
kisér8lappal lehet. Az adathordozét és a kisérblapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozén 1év6 irat(ok) tirgyét, a fajlnevét, fajltipusét, rendelkezik-e elektronikus
aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon

feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
Az ligyintézd kijelolése (szignilis)

81)A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyz8 a szigndlia, aki ezzel kijelli az
ligyintézést végz0 személyt.
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Az iktatas
82) Iktatas céljéra elektronikus iktatékényvet kell hasznalni.

83) Az elektronikus iktatokényv tartalmazza a 22. pontban felsorolt adatokat.

84) Az tgyiratok iktatdsit az igazgatds ezen feladattal megbizott lgyintézOje végzi a
Hivatalban.

85) Egy iktatokonyvon beliil az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos, vagy nyilvantartott zart szAmmez6b6] kiosztott rendszerben kell kiadnj &s
nyilvantartani.

86) Az iktatoszam fOszdmra/alszdmra bonthats. A f8szém-alszdmos iktatds alkalmazisa
esetén az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
iktatészamon kell nyilvantartani.

87) A foszam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az iigyirathoz tartozé iratokat a foszdm
alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zért, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni

¢és nyilvantartani.

88) Az lgyirat targyat - illetbleg annak megéllapitasara alkalmas réviditett véltozatot - az
iktatokonyv "targy" rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az igyirathoz tartozé
els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beimi, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintben - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 9 targyat gy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

89) Az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell a név és targymutatSzas lehetéségét. A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tirgy jellemzéi alapjan targyszavakat kell
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinéciéja szerinti keresés,
valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

90) Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zamni.

91) Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatékOényvnek,
azok adatilloményainak (cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom dokumentaldsinak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsd munkanapi iktatasi
allapotat titkroz6, az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.
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92) Az iigykezel6nek az iratokat a beérkezés napjén, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, tdviratokat,
elsébbségi killdeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé "siirgds" jelzésti

iratokat.

a) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvén kell tartani:
kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, t4jékoztatokat

¢) meghivokat, idvozl6 lapokat;

d) nem szigori szdmadési bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovéhagyas céljabsl visszavarélag érkezett iratokat;

f) nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmldkat:
g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

k) az elektronikus kiildeményeket melyek tartalmukat tekintve az a)-i)pontban
meghatdrozottaknak megfelelnek.

96) Elektronikus iktatokényv hasznalata esetén a valtozdsokat (modositas, az adatok fizikai
torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megOrzésével, naplézassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatszam nem hasznalhaté fel ujra.

97) Az utdlagos médositas tényét a jogosultsaggal rendelkezé felhasznild azonositéjaval
¢s a javitds idejének megjelslésével naplézni kell. A napléban kovethetben rogziteni
kell az eredeti és a méddositott adatokat.

98) Az irat iktatdsa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a
kiildeménynek a tirgyévben van elézménye, akkor azt az elézményt kévetkez6
alszamra kell iktatni.

99) Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatdkényvben az
elbirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utéirat iktatészamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

100) A papir alapt iratok iktatasdhoz iktatobélyegzot kell hasznélni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell télteni.



101) Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

a) a hivatal, kirendeltség nevét, az iktatas helyét,
b) az iktatas évét, honapjét, napjat,

¢) az iktatds sorszamit,

d) alszdmanak helyét,

e) mellékletek szdmat,

f) az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat,

g) az iigyintézd nevét.

102) A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hdz kell
tovabbitani az iktatis napjan.

103) Az atvétel igazoldsa papiralapd iigyirat esetében az egyedi irat azonositdjanak, az atvétel
iddpontjanak feljegyezése és az atvevd alairasa ellenében, eléad6i munkanapldban torténik.

104) Elektronikus uton az iigyintézoi jogosultsig megnyitasaval a rendszer automatikusan régziti az
atvétel iddpontjat és tényét.

105) Amennyiben az iratot més szervezeti egységnek is 4t kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, az atadis-atvételt az eldadodi munkanapléban aldirassal
kell igazolni.

Kiadmdnyozas (aldirs, hitelesités)
106) A Hivatalban a kiadményozas jogat a jegyzd gyakorolja. A kiadmanyozasi joggal a feladat és
hataskdrét érintd tigyekben — mind a polgarmester, mind a jegyz6, kdztisztviseldt egyéni dontésével
— felruhdzhat.
107) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
108) Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az

iktatoszamrol sz6l6  elektronikus  tijékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

109) Jogszabaly eltérd rendelkezése hinyaban az irat akkor hiteles kiadméany, ha
a) azt a szervezeti és miikddési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabélyzatban

meghatérozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg al4irja és alafrasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy
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b) a kiadményozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabélyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzblenyomata szerepel.

111) Nyomdai sokszorositis esetén elegend
a) akiadmanyozo6 neve mellett az "s. k." jelzés és a kiadmanyozé szerv
bélyegzdlenyomata, vagy

b) akiadményoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadményoz6 szerv bélyegzélenyomata

112) Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmaény,
ha azt

a) a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak  szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus iigyintézés részletes szabalyair6l szélé
jogszabdlyban meghatérozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus alairsssal,
az eldirt esetekben id6bélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvéntartjdk vagy

¢) a bird, az iigyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kdzjegyz6 a
killén jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld elektronikus
aldirassal latta el,

113) A Hivatal éltal készitett hiteles kiadmanyré! a kiilén jogszabélyban foglaltak szerint
lehet hiteles masolatot késziteni.

114) A szervnél keletkezett iratokrél a jegyzé jogosult a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapii, illetve

b) elektronikus mésolatot is kiadni.

115) A kiadmanyozashoz hasznait bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzékrl és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvéantartdst kell vezetni,
melyet kiilén szabélyzat hatdroz meg.

Expediilés és az iratok tovibbitdsa

116) Az iigykezel6nek cllendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovébbitassal kapcsolatos informacidkat.
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117) A kiildeményeket a tovabbitids modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futdrszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

118) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra trténd el8készitésérdl az iigyintéz6 gondoskodik.

119) A kiadmanyozott tigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az iratkezel
csak teljes ligyiratokat vehet 4t.

120) A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell
tovabbitani.

121) A kimeng iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) a Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az ligyintézd nevét,
¢) a kiadmanyozo nevét, beosztasat,
d) az irat targyat,
e) az irat nkormanyzati iktatGszamat,
f) a mellékletek szdmat,
g) a cimzett nevét, azonosité adatait,

h) az iigyet indit6 beadvény hivatkozési szamat.

122) Az irat elkiildése elétt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiilldeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltédk-e.

123) Az iratkezel6nek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés keltét.
124) A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal t6rténd igazolasa
a kiadmany irattari példanyén,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok ellatasardl és mindségi kovetelményeirdl sz616
79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben lefrtaknak megfelelSen,

¢) kiilon kézbesits, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak
megfeleléen,

d) elektronikus Witon torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolés biztositasaval,

e) elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérdl, a letsltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a letéltést.
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125) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —

kifejezetten kéri.

126) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kézponti postafidk a
letdltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapd hiteles valtozatat
hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

127) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil — az iigyirathoz kell
mellékelni.

128) Ha a postéra adott kiilldemények valamilyen okbél visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni
az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérsl.

IV.FEJEZET

IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS
Elhelyezés a kozponti irattirban

129) A Hivatal a székhelyén irattarat izemeltet.

130) Az iratok a targyévben illetve az azt megel6z évben a kézi irattirban keriilnek
elhelyezésre, ezt kévetSen érzésiik a kézponti irattarban toérténik. Az iratok folyamatos
irattdrozasaért az iktatdst végzd koztisztviseld felelés. Elintézett, véglegesen irattarba
helyezett iratot az irattarbdl kiemelni csak az atvétel igazolasat tartalmazé igyiratp6tlo
egyidejli elhelyezésével lehet.

Irattirozas

131) Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, de az {igyvitelben még gyakorta
hasznilatos tigyiratok, a hataridébe helyezett iigyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd
irattéri tétel- szdmmal ellatott iigyiratok.

132) Irattarba helyezés elbtt az ligyintézé:

a) megvizsgdlja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) az igyirathoz hozzarendeli az irattéri tételszamot, illetdleg a nyilvéntartisba vétel
sorn adott irattari tételszdmot jovihagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd
kdnyveben (munkakdnyv, atadokonyv stb.) rdgziti (papiralapu irat esetén rivezeti az
iratra is),
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¢) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellézésével megsemmisiti.

133) Az irattérba helyezés alkalméval az iratkezel® koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézonek,
aki gondoskodik annak kijavitasardl.

134) Az étmeneti irattdrban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelel$ rendben lehet kezelni ugy,
hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetSek legyenek.

135) Az 4tmeneti irattarbol az iratokat 2-5 évi 8rzési idé utén irattari kezelésbe kell atadni.
Az irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:
a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat héttérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen,

¢) az archivélt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozdra
— a kOzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrozni, az tigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer 4ltal
generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari 4tadasra keriils vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapii hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

136) Az irattarba adést és az irattri anyag kezelését — papiralapi, mas adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

137) A Hivatalnal kijel6lhetd papiralapu iratokat érzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz,
portdl és més szennyez6déstd] tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha
benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmitvezetékek, a kiviil
tamadt tiizt6] és er6szakos behatolastél védett.

138) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott vasbél
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitdsakor
a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell venni.
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139) Az iratanyag tarolasara az iigyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl val6
védelmét és az allvanyokon tOrtén6 szakszerii elhelyezését egyarant szolgalé tarolé eszkdzoket kell
haszn4lni. Erre a célra az 6nkormanyzat specilis irattarolé hasznal.

140) A nem papiralapi iratok taroldsat az adathordozd iddtalldsagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott trolé rendszerekben kell biztositani. A Hivatalnal a taroldsbél adédhatd
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozoén taldlhaté informaciok hiteles masolasardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

141) Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéantartisokat kell vezetni. A nyilvéntartas a
raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktédri egységben elhelyezett iratok irattari jel
szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonosit6jat. A nyilvantartasba be
kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

142) Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkérhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kdz6s rendszerben kell kezelni.

143) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdlloméanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetOségét, hasznalatat a megorzési idd lejartaig biztositani kell.

144) A Hivatal koztisztvisel6i az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizheté médon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkolesonzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni
(k6lcsénzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

145) Az irattarbol kiadott iigyiratrél {igyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell térolni.

146) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.

147) Az irattarba helyezést a Jegyz6 engedélyezi.

Selejtezés, megsemmisités

148) Az tigyiratok selejtezését a jegyzo altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsig javaslata alapjan lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 elteltével.
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149)

150)

151)

152)

153)

154)

155)

Az irat selejtezésr8l a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv
korbelyegzojének lenyomatival ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni,
melyet iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése

végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utin a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyéra irt zéradékkal engedélyezi.

A megsemmisitést] a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meglrzési hataridd lejératdnak szamitdsakor az irattéri tételbe sorolds évében
érvényes irattari tervben megjelSlt megdrzési idSt az tigyirat lezarasat kévetd év elsé
napjatol kell szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban levé iratok meta-adatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik.
A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg kel semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6ro1ni kell az adatédlloméanybdl.

Levéltarba adas

A levéltér szdméira 4tadand6 iligyiratokat az figyviteli segédletekkel egylitt nem
fertézétt allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé
koltségére az irattdri terv szerint, atadds-dtvételi jegyz8konyv kiséretében, annak
mellekletét képezd dtadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrél kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrd] készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formdaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt iigyiratok Ataddsat a kiilén jogszabélyban meghatarozott
forméatum szerint kell elvégezni.

156) Ha a levéltari 4taddsra kotelezett iratok atadés-atvételére azért nem keriil sor, mert a

nem selejtezhetd iratokra a kdzfeladatot ellaté szervnek iigyviteli szempontbél még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltir az iratok itvételéhez
szilkséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megdrzési idé feliilvizsgalata
keretében az 4tadds-tvételi hatdridd a levéltirral egyeztetett iddtartammal
meghosszabbitdsra keriil. Ennek id6pontjst és a tovibbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan rbgziteni kell.
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V.FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

157) Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignéld, kiadményozé,
igyintéz8, tigykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a
kezelésiikben 1év§ iratokkal a nyilvantartsok alapjan tételesen el kell szimoltatni,

arrol atadas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérdl.
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VL FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

165) Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Kormanyhivatal és a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatij-Zemplén Megyei
Levéltara egyetértésének napjan Iép hatalyba.

166) Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg az 1999. november 17-
én kiadott Iratkezelési Szabalyzat hatdlyat veszti.

Megismerési zaradék

A szabalyzatot a mai napon megismertem.

Név Alairas Datum
dr. Boros Istvan g r: _& YEE U REAS

Foszt6 Gabriella T4 \ ‘d‘”&k» a01t- 1. 2%,
. ~ : N C )
Lengyel Leonéra I ‘”ﬁ L oo 901 F 42,08

Mihaly-Barsony Judit LL | 1
- | <\._«,\l,~%w\> t/j]v,t»d el
Molnér Sandorné M o , 202 % 12
Moriczné Vinnai Beatrix L&‘-ﬂ L7
§ Lort 2. 4
Toth Bélané

Sajoszoged, 2017. december 19,
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Mellékletek:

szAmu melléklet: Hozzaférési jogosultsagkéré/modosité/visszavond adatlap
szamt melléklet: Atvételi elismervény

szamu melléklet: El6adoi iv

szamu melléklet: Iratkikér — iratp6tlo lap (Grjegy)
szamu melléklet: Iratkolesonzési naplod

szamu melléklet: Iratselejtezési jegyzOkonyv
szamu melléklet: Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
szamil melléklet: Tételszint(i iratjegyzék

9. szamu melléklet: Raktaregység szintli iratjegyzék
10. szamu melléklet: Darabszinti iratjegyzék

11. szamu melléklet: Egységes irattari terv

NI AR -
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1. szamu melléklet

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést kit6lté személy neve: Tel.sz.
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz..
Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerz6déses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezet6:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajtd):

Iratkezeld rendszer jogosultsag igénylés:

(X-el jelslje a megfelel6t)

Alapjog Modositott

Irattaros

Ugyintézd, iktatd

Szignald, ligyintéz6, iktatd

Egyéb jogkor
Iktaté/érkezteté kényvek
Erkeztet6konyv Iktatékényv
IK/EK konyv IK/EK kényv éve I-iras I-irés
megnevezése 0O-olvaséas O-olvasés
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Helyettesités

Helyettesitett neve Helyettesitd neve Helyettesités idotartama

20... év ... ho ... naptol
20... év ... hé ... napig

Visszavonasi zaradék:

Kéré6/Mdbdositd/Visszavonast kérd vezetd:

Helységnév és datum: Engedélyezo (fojegyzd):

Készilt: 2 pld.-ban

Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda
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2. szamu melléklet

ATVETELI ELISMERVENY
Alulirott ........oovevvininennnn. (sziil.: ..oovninnnnnnnn. cim: ..oooviiiiii SZIZ.SZAM: ....e0vun.n.)
amai napon Atvettem ........oveveeiviiiiiiiniiiniann, s e o6l a ..o
Kelt: oo ireians
Atadé Atvevd
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3. szamu melléklet
ELOADOI iV
Irattari tételszam: Iktatoszam:
Irattarba adas idépontja:
Iktatas id6pontja:
Elintézés mddja:
Elintézés ideje: Kiildé:
Irattari hatarido: )
Ugyfél neve:
cime:
Irat targy:
Ugyintézd:
ElGirat:
Utbirat:
Elintézési hatarid6:
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Megjegyzés Kezelési feljegyzés
ALSZAMOK
Alszim Er./exp. datuma Irénya Targya Elintézve
»A” adatlapok
Alszam 2. 3. 4 5. 6. 8.
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. n L, i 4. szamu melléklet
IRATKIKERO - IRATPOTLO LAP (Orjegy)

Igénylést kitolté személy neve Tel.:

Beosztisa

Intézmény neve

Szervezeti egysége

Szervezeti egység vezetdje

Kozvetlen vezetd

Munkavégzés helye (cim,
emelet, ajtd)

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattir neve, polc
sorszama, doboz/csomo stb. sorszama)

Iktatészama (tételszim, egyéb
azonosit6/év)

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés, kolcsénzés,
ligyintézés, csatolds, masolatkészités)

Kiemelés alapjaul szolgdlo iigyirat
iktatészama

Kiemelést végzé neve, aldirasa

Kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kolesonzési hatiaridé (év, ho, nap)

Visszahelyezés ideje (év, hé, nap)

Visszahelyezést végzo neve, alairasa

Késziilt 2 pld.-ban

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

Szervezeti egység vezetd
Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: irattér
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5. szamd melléklet

IRATKOLCSONZESI NAPLO

A kolcsonzott irat A A A Kélesénzé | Visszavét | Visszavev | Megjegyz
kolesonz | kolesonzé | kolesonz si el 6 aldfrdsa és
[ s célja i hatiridé
ideje
aldirdsa
Iktatésza | Targy Irattiri helye Neve Betekinté Ev, hé, Ev, hé,
ma és a s, nap nap
tételszima Irattar kolcstnzé
'3 s’
neve/allvany/po iigyintézé
Ic/ s
'y
doboz/csomé csatolds,
. masolat-
stb. sorsziama .
készités
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6. szamt melléklet

Szerv megnevezése
Ikt. szdm;
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Y1) L O

(datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottSAg tagjai: ...ocvveeineniniiiiiii i, (név, beosztés)
................................................................................................ (név, beosztas)
................................................................................................ (név, beosztas)

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

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

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

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem:

A kiselejtezett iratok MeNNYiSEZE: .....ovvviruitiiii it

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintil iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését
javasoljak.
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A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijellt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.

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

ellendrzd vezet6 alairasa

! az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabélyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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Szerv megnevezése
Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
KESZUIE: L. eee e e e e e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ALBAO: .o,
(atad6 szerv megnevezése)
(atadasért felels vezetd és beosztasanak megnevezése)

AIVEVO: oot

(atvevd szerv megnevezése)
(atvételért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése)
Atvétel targyat képezd iratanyag:

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

km.f.
atadé atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevc")
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet

egységszintil, és darabszintl. Az dtaddsi szint meghatdrozdsinal fontos szempont,

7. szamn melléklet

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

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

tételszintd, raktari
hogy az atado és

atvevd felelGssége az dtaddsi egységek szintjéig terjed. Pl. Levéltari dtadds esetén rakidri egységekben
torténik az atadds: doboz, kitet, csomé sth.; az dtmeneti irattdrbol a kozponti irattdrba tételszinten
térténik az dtadds; az iigyintézok hivatal dtaddsa esetén darabszinten sziikséges az dtadds.
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

8. szamu melléklet

IRATTARI JEL

IRATTARI TETEL
MEGNEVEZESE

ligykoér

4gazat

kodjel

SELEJTEZETT EVEK
TOL-IG

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE.
Egyszeriibb selejtezési eljdrds esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzbkionyv szévegébe belefoglalni.
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9. szama melléklet

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozd/tulajdonos/Grz0 MegnevezZEse. ... ..v.vueueuieriiiee i

Az irategylittes cime:
évkore:

mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktari egység Irattari jel Tétel megnevezése | Keletkezés | Egyéb azonosito
évszama

SOrszam | megnevezes

Az iratjegyzéken szereplG irat-egyiittes raktdri egységeinek szamozdsat mindig 1-gyel kell kezdeni és
Jfolyamatosan sorszdmozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolé egység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomd, téka,
lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb., a raktdari egységben
elhelyezett mennyiség kezdd és végsG szama, azonositdja tol-ig formdban.

A raktari-egység szintii iratjegyzék haszndlhato a levéltdrba addsrol késziilt jegyzdkomyvhiz, egyéb
atadas-atvételi jegyzékonyvhoz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjdnak) adataival
kiegészitve az irattari anyag nyilvantartdsdra is.
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mennyisége

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

(6sszesen oldal, lap, stb. és iratfolyométer)

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

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

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

10. szamt melléklet

Sorszam Irattari jel ' Iktatészam/ Targy Terjedelem
évszam (oldal, lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az digyiratok szintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto iratdarabok

szintjén is.

Hasznaljuk datadas-drvételi jegyzdkonyvek mellékleteként pl. a levéltdrba addskor visszatartott iratokrol,
vagy hivatal atadds-dtvételi, illetdleg eldadoi munkakor dtaddsi jegyzékinyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziild iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor, beleértve

bdrmilyen adathordozora késziild mdasolatokat és az elektronikus mdsolatok is.
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11. szdmd melléklet

Egységes irattdri tery

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatiskoréhez igazod6 rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megérzésének
id6tartamét, tovébbd a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos
részre oszlik.

Az iigy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetség szerinti csoportositdsat és a levéltari atadas
iddpontjt az irattari tervben rogzitett irattdri tételszim mutatja, amely egyittal meghatérozza az irat irattari helyét
is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevoi:

1. irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetbség szerinti csoportositdsdt az Onkormdnyzati hivatal szervezetéhez és feladatkdréhez igazodé
rendszerezésben meghatirozé négyjegyti kod; elsé karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
héromjegyl sorszdma kovet;

2. meg6rzési id6: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megdrzésének id6tartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezend® tételeket;

3. Lt.: a levéltari 4tadds hatérideje években, a tényleges atadds iddpontjarol az énkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli érdekb6l hataridé nélkiil az
onkorményzat irattaraban marad6 iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozé
iigyiratok érvényességének lejartakor kezd6dik.

ALTALANOS RESZ
TETEL ; .

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé
szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei
U301- U.3. Szervezet, mlik6dés
U401- U4. Iratkezelés, ligyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- ¢és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL ; .

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE

A | PENZUGYEK
Al101- Al Adoigazgatasi ligyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALS IGAZGATAS

E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési iigyek
E401- E4. Kommunalis iigyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
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G101- G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és dllampolgérsagi figyek
H201- H.2. A polgéarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- HA4. Renddrségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
H601- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
HB01- H.8. Egyéb igazgatési figyek
1101- 1 LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N | MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsigi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel§-testiilet iratai

Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai Orzési idé| Lt
(ev)

U101 | Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadds-atvételével kapcsolatos iratok

U102 | Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (eloterjesztések, slirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kdzmeghallgatas, interpellacidk, egyéb dontés-el6készitd
iratok stb.)

U103 | Képviseld-testiileti zart tilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart tilésekrs] késziilt NS 15
hanganyagok

U104 | Képviselé-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, falugyiilések, jarasi NS 15
tandcskozdsok, lakossdgi forum jegyzokonyvei és mellékletei

U105 | Képviseld-testiileti, képvisel§-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati lésekrsl NS 15
késziilt hang- és képanyag

U106 | Képviseld-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok zart iiléseirdl késziilt NS 15
Jjegyzékonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 | Tandcsnoki iratok NS 15

U109 | Okmanytdr (cimer és zdszlérajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés adomanyozasa stb.) NS 15

U110 | Onkorméanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

U111l | Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabélyzatok, egyiittmiikodési NS 15

szerzédések/megallapodésok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
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iratai

Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt
(&v)

U201 | Egyiittmilikddési megallapodésok NS 15

U202 | Feladatellatasi, intézményhalézat-miikodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
Onkorméanyzati véleményezése

U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytaté iskoldkban az érettségi vizsga el6készitésének, 2 -
megszervezésének, lebonyolitasinak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellenérzése NS 15

U206 | Nemzetiségi onkorményzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok iiléseinek NS 15
JjegyzSkonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-eldkészitd iratok

U207 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dSnkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- NS 15
és képanyaga

U208 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok zart {ilések NS 15
jegyzOkonyvei és mellékletei, zart iilésekrd] késziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi dnkorményzatok tarsuldsi megéallapodasai NS 15

U210 | Nemzetiségi 6nkormdnyzat kdltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U211 | Kézoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrdl NS 15

U212 | Nemzetiségi 6nkorményzat ellendrzése NS 15

U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartds iratai NS 15

U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabdlyzatai NS 15

U215 | Nemzetiségi onkormanyzat tdrvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 | Oktatési, nevelési, kulturdlis, miivészeti célu palyazatok, tdmogatisok, dsztondijak 5 -

A polgdrmesteri hivatalnak, a koz6s onkormanyzati hivatalnak, az onkormdnyzat gazdalkodé szervezeteinek,
kizalapitvinyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés

ellenérzése, 4tvilagitds, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi

| Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt
(&v)
U301 | Bels6 ellenérzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsigi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitisa, miikddtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasigi tdrsasigok alapitasa, alapitd NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitdssal és mitkodéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti ¢s milikGdési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mindségiranyitdsi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi trsasigok irdnyitisaval és 5 -
mikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligvek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 | Koézalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
U311 | Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilféldi kapesolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kiilfsldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tébboldali megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 | Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, 1iti jelentések 10 -
U315 | Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a fovérosi és megyei korméanyhivatal NS 15
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felhivasok, térvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, {igyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal
vezetje altal megalkotott onkormdanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi
és megyei kormanyhivatal dltal p6tolt helyi nkormanyzati hatdrozatok, a helyi
dnkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapesolatos iratok

U316 | Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvantartisa 75 -
U317 | Munkaltatéi juttatasok elvi iigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragesaloirtas, dohanyzohelyek 10 -
kijelSlése stb.)
U319 | Jogi tigyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentdcids, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (idészaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapoddsok, tarsuldsi tandcs iiléseinek elbterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatarozatai
U324 | Térsulasi tandcs z4rt lléseinek eldterjesztései, jegyz0konyvei, hatdrozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjiisagi szervezetekkel, vallasi kozdsségekkel 5 -
U326 | Népszamlalés, egyéb Osszeirdsok lebonyolitasival kapcsolatos iigyek 5 -
U327 |Onkormanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkoz6 iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizacié iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 |Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15
U331 | Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
U332 | Térsuldsok teriiletének, telepiiléseinek sszehangolt fejlesztésével kapcsolatos figyek 10 -
U333 | Térsulasi kdzszolgaltatasok biztositisa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Téarsulasok éltal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési 6nkormanyzati tarsulss figyei 10 -
U336 | Onkorményzati (fejlesztési, miikdési céli) elnyert palyézatok NS 15
U337 | Jegyzoi hatdskorbe tartoz6 szabalyzatok NS 15
U338 | Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatdrozatainak utlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 | Polgdrmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzOkonyvei, emlékeztetsi 2 -
U340 | Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elézetes jogi véleményezése 2 -
U341 | Onkorményzati (fejlesztési, mitkodési céli) sikertelen palyazatok 5 -
U342 IMEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal miikdtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -
U346 | Terliletszervezés NS 15
U347 | Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, uj kozség alakitasa NS 15
U349 | Vérossa, megyei jogll varossd nyilvénitas, févdrost érinté teriiletszervezési iigyek NS 15
U350 (Vallalkozasi szerz6dések 10 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -
U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatasi, NS 15
intézményi)
U353 | Beszdmol6k, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgarmesteri, intézményi) 5 -
U354 | Munkarend, figyrend ¢és figyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyzdi, polgdrmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakor dtadés-atvételi jegyzokonyvek 10 -
U359 | Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, min6ségirdnyitasi rendszer, teljesitménykovetelmény NS 15

célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
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U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitis alapjdn iktatott korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatdk
U362 | Téajékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -
U363 | Onkorményzati rendezvények elokészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iligyek 1 -
U364 | Téarsulds térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U 4. Tratkezelés, iigyvitel
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, médositdsok alapiratai €s iratai Orzési idé| Lt
(&v)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos figyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelésii elektronikus programleirdsok, NS 15
programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Bels6 ligyviteli segédkdnyvek (el6ad6i munkakényv, érkeztet konyv, iratatado 5 -
kényv, postakdnyv stb.)
U404 | Kiadmanyozdsra hasznalt és mas, joghatas kivaltisara alkalmas bélyegzk NS HN
nyilvantartésa, selejtezésiikrol, visszavondsukrél késziilt jegyzékényvek
U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 [Iktatd- és mutatokonyv NS 15
U407 | Fényilvantart6 konyv, irattdri segédkényvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattdrbdl a kdzponti irattarba torténd iratatadds-atvétel jegyzokonyvei 15 -
U410 | Iratatads-atvételi jegyzokoényvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkoz6 lezart nyilvantartas (belsd dtadokdnyv vagy NS HN
mas belsé ataddokmany, kiilsé kézbesitd konyv, futdrjegyzek stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 unkakor atadas-atvétel sordn keletkezett iratok (a jegyz6konyvek €s mellékletei 5 -
ivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanfisitvany vissza- -
vonasat
kovetde
n
haladék-
talanul
U415 | Felhasznaléi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetde
n)
U416 [Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési id6| Lt
(ev)
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
US03 [Bémnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypé6tlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (ajog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltat6i kdlcson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatds, | viszony

koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.)
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megszii-
nésétol)

U505 | Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyu palydzati 2 -
kiirasok és beadott palydzatok, tires allashelyekr6l tdjékoztatds, tartalékalloméannyal,
betdltetlen alldshelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok

U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok iigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag

U507 | Képviseldk nyilvantartasa, sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizds, besoroldas, atsorolds, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a képesitési eloiras alél, (ajog-
eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adoméanyozasa, viszony
koézszolgélati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés megszii-
(err6l tajékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nését6l)

nyugdijazés, végkielégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés

U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, iigykezel6i 5 -
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos iigyek
U510 | Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 | Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi igyek 50 -
U514 | Koéztisztvisel6k, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejérat utan) * *
U516 | Megbizési szerzodések 5 -
U517 | Koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti nyilvantartiasok NS HN
U518 [Ko6zhasznd, kézcélu alkalmazasok, taivmunka egyedi ligyei 50 -
U519 | Kitlintetések, kitiintetd cimek, dijak adoményozasanak el6készitése, lebonyolitasa 5 -
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakorilményeinek alakulasaval és az NS 15
esélyegyenléség érvényesiilésével kapesolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 | Munkéltaté éltal biztositott egyedi szocidlis tAmogatdsok tigyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, onkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerz6dés
U523 | Kdzszolgdlati jogvitik 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, féiskolai 2 -
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kézéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinését vagy a kotelezett altal uj vagyonnyilatkozat tételét kovetden 8
napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiid6| Lt
(ev)
U601 | Addiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartds, kdnyvelési naplok, leltar, selejtezés) 8 -
U603 | Anyag- és készletnyilvéntartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszadmlanyitas
U605 | Kdzbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és pénziigyi 5 -

lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, felujitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitsa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
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U606 | Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, 5 -
épiiletfenntartas, felvjitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztirnaplok, 8 -
szamlak, szimlatombok tépéldanyai, készpénzelldtmdny bizonylatai)

U608 | Fizetési felszolitds, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvetelés 5 -
érvényesitése, adossagelengedés

U609 | Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, lizemanyag 2 -
stb.)

U610 | Illetményszamfejtés 10 -

U611 | Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, NS HN
nyilvantartds

U612 | Koltségvetési beszamold (éves) NS 15

U613 | Koltségvetési beszdmolo (iddszaki) 10 -

U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek (addssagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhaszndlasa, pénzmaradvany elszdmolasa,
potel6iranyzat, reorganizicio, szdmviteli rend, intézmények koziizemi szdmlajanak
rendezése)

U615 | Céltamogatdsok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -

U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -

U617 | Koltségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési koncepci6 15 -

U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -

U619 | Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, NS HN
vasérlasara, haszonbérletére, vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerz6dések, beruhdzasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, térzskoényvi
nyilvantartis

U620 | Munkaltatéi segélyek, tAmogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -

U621 | Szallitdlevél 2 -

U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tandcs tigyei NS 15

U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15

U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -

U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utn) 2 -

U626 | Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitisa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -

U627 | Térsegi fejlesztési menedzsment iigyek 10 -

U628 | Kézbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -

U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa 5 -

U630 | Gazdasagi program NS 15

U631 | Kdnyvvizsgéléi jelentések 10 -

U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15

’ KULONOS RESZ
(AGAZATIIRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adbigazgatasi tgyek
Trattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt
(ev)

Al01 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -

Al02 | Adobevételi terv és teljesités 10 -

Al103 | Adéellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentességi iigyek, addkivetés elleni 15 -
jogorvoslatok, addbevallas és adokivetés, adéhatralék, tulfizetés, téves befizetés

Al04 | Adéosszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozas adattartalmérdl év végén 5 -
készitett lista

Al105 | Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartis) NS HN
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Al106 | Adok médjara behajtandé kdztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, addigazoldsok 5 -
Al08 | Addtartozasok behajtasa, végrehajtisa 10 -
A109 |Mez60ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiidd| Lt
(ev)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznalésa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodéssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt tdmogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatokhoz kapcsolédé dllami hozzdjdrulds elbiranyzata, visszaigénylés 10 -
A207 | Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti, 5 -
miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 | Kétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -
A210 | Kiilonf€le célu pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzdjaruls visszatérités 10 -
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési id6| Lt.
(ev)
B101 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
védondi, tigyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozis-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok 10 -
B108 | Rehabiliticios Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozési szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejérat utdn) 10 -
B110 | Gydgyszertar felallitisdnak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgiltatisok ANTSZ-t] érkezett engedélyek (lejarat utén) 2 -
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel§ észrevételei 2 -
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, véddndi, iigyeleti 5 -
pélyédzatok, szerz6dések (lejdrat utin)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 | Ifjiségi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kdzépfokn oktatisi intézményekben) 5 -
B116 | Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kiilf6ldi allampolgérok, nem biztositott magyar allampolgarok 5 -
tigyei)
B119 | Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrél 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb fiiggdségben szenveddk) 30 -
kételezd gondozasba vétele
B122 | Hézi szakdpolasi szolgalat, jaré- és fekvObeteg-szakellatds, 6raszam, ligyeletek NS 15
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B123 | Béles6dék miikodésével kapesolatos iratok NS 15
B124 | Gydgyhely, gydgyfirdéintézmény, kitermelt 4svanyviz, gydgyviz, gyoégyiszap és 5 -
gyogyforrastermék torzskdnyvi adatai valtozasanak bejelentése
B125 | Gydgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasinak NS 15
engedélyezése
B126 | Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtds 2 -
B127 | Az egészséges €letmdd segitését célzo szolgaltatisok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzésiid6| Lt
(ev)
C101 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatdsok és szakositott ellatasi NS 15
forméik megszervezése
C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat NS HN
biztosité intézmény vagy véllalkozas miikodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodas kérébe tartozo szocialis alapszolgaltatsi ligyek 2 -
C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast igénybevevok iigyei 2 -
C105 | Személyes gondoskodas kérébe tartozd szocialis szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas 2 -
kiallitasa
C106 | Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
C107 | Szerz6dés a szocialis feladatok 4tvallalasarol NS 15
C108 | Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocidlis szakértbi bizottsdg miikddésével kapesolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabédlyozott rendszeres segélyek (sajat ellatdsok) 5 -
Cl111 | Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkéarosultak 4llami timogatésa 5 -
Cl14 | Kéziizemi kompenzaciods tligyek, lakbér-hozzdjarulés 2 -
C115 | Lakasfenntartdsi timogatasi iigyek 2 -
Cl16 | Aktiv kortiak ellatasa 10 -
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -
C119 | Szocidlis kolcson egyedi iigyek (lejarat utin) 5 -
C120 | Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas, adossdgcsbkkentési timogatas) 2 -
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 | Megvéltozott munkaképességii dolgozdk tigyei 10 -
C124 | Segitséggel €16k érdekvédelme, tAmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 | Személyi téritési dij megéllapitasa 10 -
C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtés, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 | Helyi utazasi timogatds megéallapitasa 5 -
C129 | ,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsol6d6 szocidlis NS HN
tamogatas
C130 | Térshatosagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 | Kozgybdgyellatasi iigyek (méltanyossig) 5 -
C132 [ Apolési dij iigyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 | Telepiilési timogatis 5 -
C135 [Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok NS HN
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,

TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS

IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt
(&v)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kdérnyezet- és természetvédelmi hat6sagi feladatok 10 -
E103 | Kérmnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kémyezet- és természetvédelmi program végrehajtésa, akcidprogramok 5 -
E105 | Kérnyezetvédelmi hatésvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 | Kérmyezetvédelmi hatasvizsgélati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitaséval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositdsanak, 5 -
kezelésének ligyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrmyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgélatok, mérések NS 15
Elll | Légszennyezd forrdsok nyilvéantartasa NS HN
E112 | Levegétisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-riadSterv) NS 15
E113 | Lakéhelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgéltatd tevékenységet ellatd tizemi épitmény energiahordozo- és/vagy 10 -
lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldasa
E115 | Kérnyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési tigyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt
(ev)
E201 | Helyi épitészeti Srokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartds, fejlesztés, 6rzés, védett 10 -
épiiletek tdmogatasa stb.)
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos Snkorményzati feladatok (pl. régészeti 75 -
leldhelyek védetté nyilvanitasaval dsszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment6
feltérds, elévasérlasi jog gyakorldsa stb.)
E204 | Teleplilésfejlesztési menedzsment iigyek, palydzatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacids program NS 15
E206 | Varosrehabilitdcids palyazatok, megallapoddsok, ehhez kapcsolddé operativ iigyek 10 -
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikodtetd 6nkormanyzatnal) NS 15
foépitészi szakmai vélemények, 4llasfoglaldsok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomldsok, tAmfal, partfal 4ltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcid, NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | Elbvasarlasi jog NS 15
E212 [ Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior ligyek 5 -
E215 | Repiiléterek zajgatlé védéiovezetének kialakitdsa 10 -
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E216 | Kiszolgal$ és lakoit céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 | Kézmiinyilv4ntartas ligyei NS 15
E223 [Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési id6| Lt
(ev)
E301 | Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési NS 15
eljarasok, épitésiigyi vagy eljaréasi birsag kiszabdsa, bontasi vagy atalakitési
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatilyanak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras
E302 | Felvondval, illetve mozgdlépcstvel kapesolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési 15 -
eljars
E303 | Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas tudomésul vétele, 10 -
hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszigos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 | Epitésiigyi hatsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatis 10 -
E306 | Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési iigyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hat6sagi ellenérzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mds épitéanyag-hibéval kapcsolatos hat6sagi eljardsok NS HN
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tajékoztatasok, 5 -
szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis iigyek
Trattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben trténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzésiidé| Lt
(év)
E401 | Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetti, folyékony) kijelolése, 1étesitése, NS 15
hulladékkezelési szerz8dések, hulladékgazdélkoddsi program
E402 | Kozcéli drtalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 | Kéménysepré-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, szélerdmii létesitése NS 15
E406 | Koztemetok létesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, (jboli NS HN
hasznéalatba vétele
E407 | Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzajaruls temetkezési szolgaltatdst végz6 gazdalkodo6 szervezet alapitasahoz 5 -
E409 | Hulladékka valt jormtivek tigyei, gépjarmii elszéllit4si és értékesitési iigyek 5 -
E410 | Kodzmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajarulas NS 15
visszafizetésének tigyei
E411 | Kozteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozteriilet tisztdn tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytijtése, szallitasa, 5 -
hulladékartalmatlanitas, hulladékijrahasznositds, hulladékgazdalkodasi birsag igyek
E413 [Temeto iigyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
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Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt
(&v)
F101 | Kdzutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikosség elleni védekezés 2 -
F103 | Kozterilet-foglalasi, -hasznalati megéllapodasok és dijak 5 -
F104 | Kozteriilet-bontdsi hozzéjarulas 5 -
F105 | Kiilteriileti kozut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzajarulas
F106 | Kiilteriileti kdzat, helyi vasit menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulds 5 -
F107 | Belteriileti kdzitkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 | Kozuton, helyi vasuton torténd épitési munkikhoz valé hozzajarulds 2 -
F109 | Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékpéarutak, kézutak 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartisa
F110 | Egyéb kozitkezel6i hozzéjarulas 1 -
F111 | Utcabutorok, utca névtablék, hizszamtablék kibelyezése, karbantartdsa, javitdsa 5 -
F112 | Repiil6tér Iétesitésének €s megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek Iétesitése NS 15
F114 | Kozforgalmi kikoték, kompok, révek miikddtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarék és feliiljarok 1étesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feliiljor6k miikodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskényv NS HN
F118 | Kozvildgitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 | Kdozvilagitasi berendezés miikdtetése 10 -
F120 | Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi témegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kozforgalmi vasiiti tArsasaggal kapcsolatos iigyek 10 -
F123 | Hatésagi drak megallapitasa (helyi tomegkoézlekedés, taxi, vasit), menetrend 5 -
F124 | Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast 10 -
keltd berendezések létesitése, lizemeltetése, rongdldsa, hirkozlési szabalysértések
F126 | Tavkdzlési és egyéb nyomvonaljelleg(i épitmények létesitéséhez val6 hozzéjarulds NS 15
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolasi, eseti behajtési, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazdsanak ligyei 2 -
F132 | Behajtési engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiidd| Lt
(ev)
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkérelhéritassal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek mitktdtetése 5 -
G105 | Patakok, csatorndk 4radésai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi kbziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Kozmiives vizszolgaltatdsi korlatozdsi terv, vizkorldtozas iigyei 5 -
G109 | Vizjogi 1étesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivdviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
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G111 | Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékesatorna-halézat létesitése, lizemeltetdjének NS 15
kijelolése
G112 | Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-hélozat iizemeltetése 5 -
G113 | Vizmérohely, tisztitéakna tigyei 15 -
G114 | Kozkifolydkkal, tiizesapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése 2 -
G118 | Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizik§zmii-tarsulat, érdekeltségi hozzijarulssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 | Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési timogatishoz kapcsol6dé iratok 15 -
G122 | Talajterhelési iigyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelslése 15 -
G125 | Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi iigyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzési id6| Lt
(€v)
H101 | Allampolgérsagi eskii jegyz6konyv NS HN
H102 |Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutato, csaladi jogallas rendezésével NS HN
lkapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett szilletések nyilvantartasa, teljes
hatalyt apai elismer6 nyilatkozat, hdzassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
Iétesitésével kapesolatos jegyzdi engedély, felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezeti megbizasokrdl és jogosultsagokrol, valamint NS HN
a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakényvi okirat kidllitasa irdnti kérelem, belfldi és kiilfoldi jogsegély iranti 5 -
kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakoényvi adatszolgaltatas iratai,
anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
H105 | Anyakényvi Szolgéltatd Rendszer mikdésével kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
H106 Allampolgérségi egyéb tigyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, névvaltoztatasi 2 -
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassigi névmoddositdsi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartisa
H107 | Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez 5 -
sziikséges tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok
H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartaséval és a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos
igyek
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzési id6| Lt
(&v)
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdséval kapcsolatos iligyek 5 -
H203 | A cimnyilvéantartassal kapcsolatos iigyek 15 -
H204 [A kézponti cimregiszterrel kapcesolatos figyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iligyek
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Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzésiid6| Lt.
(&v)
H301 |Valasztési és népszavazdsi jegyzOkonyvek (szavazokori és eredményjegyzokonyvek) NS #90 nap
elsd eredeti példanya
H302 |Valasztési és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori és eredményjegyz6konyvek) NS 5
masodik eredeti példanya
H303 | Szavazokdrdk, helyi dnkorményzati valasztokeriiletek megéallapitdsa NS 15
H304 | Vilasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsdgok) 1étrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitaséval kapcsolatos kisebb jelentéségii iigyek 5 -
H306 | Népszavazis, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valaszt6jogosultsag nyilvantartdsaval kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 -
igazolas stb)

# A jegyz6konyvek elsé példanyéanak illetékes levéltarba torténd atadsa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok
alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi igyek

[ Trattari

Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok alapiratai €s iratai 6rzésiid6| Lt
(ev)
H401 | Rendérfokapitény, rendérkapitany és rendérérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616 tajékoztatas
H402 | Rendtrkapitinység, renddrérs, kérzeti megbizotti 4llomas 1étesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Rendérségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamol6 elfogadasa 2 -
H404 | Egyuittmiikodési szerz6dés a rend6ri feladatok ellatasénak segitésére, timogatasara, NS 15
biinmegel6zési dnkormanyzati feladatok
H405 | Polgardrség megalakitisa NS 15
H406 | Biinmegeldzési és kbzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos 5 -
iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben torténé régzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzésiid6| Lt
(ev)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltésag alapitaséval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés iligyei 5 -
H504 | Tiizvédelmi kitelezettség megallapitasa NS 15
H505 | Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgélatot, tlizoltds iranyitasat ellato tagok részére €let- és 5 -
balesetbiztositds megkotése
H508 | Tiizvédelmi kdtelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltds 2 -
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszamold elfogadasa 2 -

H.6. Menedékjogi tigyek
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Irattari Meg-
tételszam A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzési id6| Lt.
(&v)
H601 | Egyiittmitkodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari A kozponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Meg- Lt.
tételszam Orzési id6
(ev)
H701 | Birosagi iilndkok jeldlése, megvélasztisa és visszahivisa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 | Vallasi ko6zdsség tulajdondban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerz8dési ligyek (lejérat utdn) 5 -
H705 | Kdzalapitvany 1étrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Irattari A kozponti cimregiszterben tortén6 rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Meg- Lt.
tételszam 6rzési idd
(év)
H801 | Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése, zaszl6 (lobogo) 5 -
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki iigyek NS HN
H803 | Hatdségi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgéltatas 5 -
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 | Kdzigazgatasi birsag 5 -
HB06 | Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant l1§vedékek, rendkiviili események 5 -
{bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
HB807 | Talalt targyak iigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
HB809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmécs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
HB811 | Tolmécs és szakforditéi nyilvantartis NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztésérol 2 -
igazolas
H813 | Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-érté€keld és kozvetitdi névjegyzék vezetése NS HN
H815 | Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapesolodé iigyek (szerz6déskotés, -szegés stb.) 5 -
H816 | Thzijatek engedélyezése 2 -
H817 | 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai 5 -
1) LAKASUGYEK
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai 6rzésiid6| Lt
(&v)
1101 | Onkorméanyzati bérlakésra virék iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 | Bériakéisok nyilvantartisa NS HN
1103 ogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 | Lakasbérleti szerz6des, lakéascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakdsbérleti 5 -
szerz6dés megsziinése
1105 | Lakés- és helyiségbérleti dijtartozés 5 -
1106 | Térsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
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1107 | Téarsashaz-felujitasi igyek és tarsashaz-felijitasi palyazatok, tarsashazak operativ 10 -
tgyei
1108 I-%elyiség-, garazsbérleti, -clidegenitési szerz6dés, helyiséggazdélkodasi iigyek (lejarat 5 -
utan)
1109 | Elsé lakéashoz jutés, lakdsépités, lakasvasarlas, egyéb lakdscéli tamogatas egyedi 15 -
iigyek (lejarat utin)
1110 | Lakéasfelijitasi, karbantartdsi timogatds 15 -
1111 | Lakéascélu allami tdmogatisokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba NS 15
jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrdl adatszolgéltatés stb.)
1112 | Jegyzbi igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 | Nyilvéntartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt.
(ev)
J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves NS 15
ériékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J106 | Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J107 | Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
J108 | Ovodéztatdsi tAmogatds megéllapitisa 5 -
J109 | Halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekek nyilvantartésa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdszinisitd lakossdgi vagy jelzérendszeri jelzések 2 -
J113 | Mas hatosag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi 2 -
megkeresések
J114 | Helyettes sziiléi halozat megszervezése 75 -
K) TPART IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt.
(ev)
K101 | Atomerdmi, veszélyes ipari tizemek biztonsagi, veszélyességi tvezetének 75 -
megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdaségi érdek-képviseleti jogok gvakorlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskiteles tevékenységek folytatasanak 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kdtott tevékenységek
folytatasdnak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartisa NS 15
K107 | Torzsvezetékek Iétesitése és vezetékjogi engedélyezési eljardsa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai Orzésiid6| Lt
(ev)
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L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltirdsa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsol6doé operativ ligyek 10 -
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaji palyazatok 10 -
L106 | Turistatdjékoztaté berendezések, informacios eszkzok telepitése, fejlesztése, 2 -
karbantartisa
L107 | Szallashely-lizemeltetési engedély kiad4sa, a tevékenység folytatisanak ellendrzése és 10 -
annak jogkovetkezményei
L108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartisa NS HN
L109 | Nem tizleti céli kozisségi, szabadidis szallashely szolgdltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L110 [ Nem Ulzleti céli k6zosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartisa NS HN
L111 | Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlékdzpont iizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellenbrzése és
annak jogkdvetkezményei
L112 | Vésér, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak engedélyezése, 10 -
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tincos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése €s annak jogk6vetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisa, miikodési NS HN
engedéllyel rendelkez6 iizletek nyilvantartisa
L115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kidllitasa, 10 -
jétékterem mitkddéséhez vald hozzajarulds megaddsa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlasanak atengedése tirgyaban 6nkormanyzat egyetértése
koncesszids palyazat kiirasahoz
L116 | Vasarl6i panasz 2 -
L117 | Fogyasziovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A koézponti cimregiszterben torténd régzitések, médositasok alapiratai és iratai Orzésiid6| Lt
(ev)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyijtd hellyel, gyiijt6-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temet6jével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallités és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, 4llatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatalloméany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
MI108 | Veszélyes allatok tartisi engedélye 10 -
M109 | Arutermel iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 | Belteriileti ndvényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi iigyek 5 -
MI113 | Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd 15 -
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei érszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvéntartds az drutermeld sz616 és gyilmolcs telepitésérol, kivagasarol NS HN
M118 | Fas szart és cserje kivagdsi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepotlas 5 -
M119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
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MI120 | Halaszati jogok gyakorlésa (holtdgak, banyatavak) 15 -
MI121 | Vadaszterileti résztulajdonosok kdzds képviseleti iigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonti foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megallapitdsa NS 15
M125 | Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositési bizottség iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megéallapitasaval, megvaltoztatdsaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Miivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Terméfold eldvasérlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasival kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositisra alkalmass4 tett teriilet 5nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Trattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, moédositasok alapiratai és iratai 6rzésiidé| Lt
(ev)
N101 | Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Koézfoglalkoztatasi terv, kozhaszni, kézeélu foglalkoztatds szervezése, alldshelyek, 3 -
kozérdekii munkaval kapcsolatos operativ tigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok alapiratai és iratai 6rzésiidé| Lt
(ev)
P101 | Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési terv NS 15
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, minéségiranyitdsi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitisa, tagok delegalésa, egyvéb iskolaszéki iigyek NS 15
P105 | Ovodékkal és egységes dvoda-bolcsddékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 | Altalénos iskoldkkal és alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kézepiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskoldkkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 | Gyégypedagogiai, konduktiv pedagédgiai nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos 15 -
iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 | BizonyitvAnymésodlatok kiallitisa 2 -
P114 | Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi tigyek 5 -
P115 | Gyermekek szakérti vizsgalata, iskolaérettséget tanuisit6 vizsgalat, szakvélemény 5 -
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaris szervezése 2 -
P118 | Kotelezd felvételt biztosité iskola kijel6lése 10 -
P119 [Tanul6- és gyermekbaleseti iigyek 30 -
P120 | Tankdteles és fejleszt6 iskolai oktatdsra kételes tanul6k nyilvantartasa NS HN
P121 | Pedagdgus igazolvany figyek 2 -
P122 | Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integrélt oktatds sorén keletkez iratok 5 -
P124 | Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 | Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -
P126 | Felnéttoktatdssal kapcsolatos iigyek 15 -
P127 | Kozmiivel6dési Tandcs ligyei NS 15




P128 | Levéltari és muzedlis értékek kdzgyiijteményi megérzése, rendelkezési jog gyakorldsa| NS 15
P129 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatési, kulturalis, mtvészeti NS 15
intézmények mitkodésének engedélyezése, milkddéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131 | Miivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezetbk munkakér dtadds-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhdzaséval, felijitdsdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 6nkorményzat altal miikddtetett kulturalis intézmények (kozmiivelddési, NS 15
kozgylijteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) létesitésének és
kézbsségi szinterek biztositasanak iratai
P135 | A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ itgyek iratai 5 -
P136 | Nyilvénos kdnyvtari ellatds biztositisdval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté nyilvénitisa NS 15
P138 | Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 | Szobrok, mlvészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, Gjraéllitasa, NS 15
kialakitasa
P140 | Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek 10 -
védelme, fenntartasa
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturlis, milvészeti tArgyi palydzatok, tAmogatdsok, sztondijak 10 -
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben t6rténé rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzésiidé| Lt
(&v)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatasa, palyazatok, szponzori 10 -
szerzbdések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkoz6 adatszolgaltatasokkal 10 -
Osszefliggf iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositisok alapiratai €s iratai Orzési id6| Lt
(&v)
X101 | Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo iigyek 2 -
X102 | Hadkételesek sorozasaval kapcesolatos iligyek 2 -
X103 | Potencialis hadkételesek, hadkételesek nyilvantartidsahoz kapcsolddé adatszolgaltatds 5 -
X104 | Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgéltatidsok eldkészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 -
kapcsolatos iigyek
X106 | ANATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
iigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-el6készitési tigyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos igyek 30 -
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X111 | Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagu (kritikus) infrastruktiira védelmével 30 -
kapcsolatos ligyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iigyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakosséag tajékoztatisa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités s mozgdsitasi feladatok ellatisaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgélatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatis
Irattéri Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositdsok alapiratai és iratai Orzésiidé| Lt.
(ev)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijel6lése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgéri védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet létrehozésa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgéari védelmi felkészitési kbvetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkoddsi ligyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgéri védelmi kitelezettség teljesitése al6li mentesség igazolasa 10 -
X211 | Polgéri védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 | Kataszirdfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése, szolgaltatas NS HN
elrendelése, dtadds-atvételi jegyzbkiényv, kértalanitas
X218 | Termelési, elldtdsi és szolgdltatdsi kbtelezettségre vonatkozd szerz6dés NS HN
X219 | Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 | Visszamaradd készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és ujjaépitési iigyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari iizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és gyakoroltatasaval, NS HN
valamint a lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | Akulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasdval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos &ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkozi kapesolatok és katasztrdfa segitségnyijtis 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi érség
Irattari Meg-
tételszam A kozponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok alapiratai és iratai 6rzésiid6| Lt
(€v)
X301 [Fegyveres biztonsagi orség 1étrehozasa, mikddtetése, megsziintetése, megsziinés 15 -
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| X302 | Rendészeti tgyek
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