Tolmacs Kozség Onkorményzatinak
Polgarmestere

2657 Tolmics, Sport it 1.
Tel.: 06-35-550-157
www.tolmacs.hu hivatal@tolmacs.hu

Tolmacs Kézség Onkormanyzata
Polgarmesterének
57/2020. (XI1.30.) hatirozata

az Iratkezelési szabdlyzat mo6dositasardl

Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyezteté tOmeges megbetegedést okozd vilagjarviny
kovetkezményeinek elhdritdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvisa
érdekében a Magyarorszag Kormanya éltal a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz616 478/2020. (X1.3.)
Korm. rendeletében elrendelt veszélyhelyzetre tekintettel, a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolédd egyes torvények modositasardl szolé 2011, évi CXXVIIL térvény 46.§ (4)
bekezdésében meghatarozott jogkéromben eljarva, az alabbi hatarozatot hozom:

A Borsosberényi Kozés Onkormanyzati Hivatal 2021, janudr 1. napjatdl hatilyos Iratkezelési
Szabalyzatat az elGterjesztettek szerint elfogadom és j6vahagyom.

Felkérem a jegyzot, hogy az Iratkezelési Szabalyzatot a szitkséges jovahagyisok érdekében kiildje
meg a Nograd Megyei Kormanyhivatal, valamint 2 Magyar Nemzeti Levéltir Nograd Megyei
Levéltira részére.

Hatarid$: azonnal

FelelGs:  jegyzo

Tolmacs, 2020. december 30.




Tolmécs Kézség Onkormanyzatinak

Polgarmestere
2657 Tolmacs, Sport 1t 1.
Tel.: 06-35-550-157
www.tolmacs.hu hivatal@tolmacs.hu
ELOTERJESZTES

Iratkezelési szabalyzat felillvizsgdlata, mdédositisa

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVIL
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan egyedi iratkezelési szabalyzatot
ad ki az onkormanyzati hivatal szamara a jegyz6 (f6jegyz6) a Magyar Nemzeti Levéltarral, a 18. §
(2) bekezdésében meghatarozott esetekben Budapest Févaros Onkormanyzata iltal fenntartott
levéltarral és a Kormany altalanos hataskor( tertileti allamigazgatasi szervével egyetértésben.

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet) 3.§ (1) bekezdése alapjan az Liv. 9. § (4)
bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén
modositani kell.

A Korm.rendelet 3.§ (2) bekezdése szetint az irattdti terv' az iratkezelési szabilyzat kotelezd
mellékletét képezi, melyet évente felill kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmaz6 szerv (szervek)
feladat- és hataskorében bekévetkezett valtozas vagy az 6rzési ido megvaltozasa esetén médositani
kell.

Mindezek alapjan a jelenleg hatilyos iratkezelési szabalyzat felillvizsgalatra, attekintésre keriilt,
amely alapjan a belsé szervezeti tagozodas, valamint személyi allomany valtozisa, illetve az
onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz6l6 78/2012.(X11.28.) BM rendelet
modositisa miatt moédositani szikséges az iratkezelési szabalyzat mellékletéet képezd alibbi
dokumentumokat, jegyzékeket:

e az iratkezelés feliigyeletét ellatd jegyzd tartds tivolléte esetén az iratkezelés feligyeletére

vonatkozo személy meghatalmazasat,

e 2 killdemények atvételére jogosultak jegyzékeét,

e kuldemények felbontisara és érkeztet6 bélyegzével valo ellitisira jogosultak jegyzékét,

e kildemények szignalasira jogosultak jegyzékét, valamint

e az egységes irattari tervet.

Tolmacs, 2020. december 30.

! Az irattiri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot t %’rﬂgg}g c* portokra, indokolt esetben

iratfajtikra) tagolva, az Gnkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhe o rendszerezésben sorolja fel, s
meghatirozza a kisclejtezhetd irattiri tételekbe tartozd iratok tgyvitel céli megGrzésének id6tartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltirba adisinak hatiridejét. Az irattdri terv dltalinos és kilonds részre oszlik,

Az gy tipusit, dgazati hovatartozdsat, az irat selejtezhetGség szerinti csoportositasit és a levéltari dtadas idSpontjat az
irattdri tervben tOgzitett irattar tételszam mutatja, amely egyattal meghatirozza az irat irattan helyét is.



Hatarozati javaslat
Tolmacs Kozség Onkormanyzata
Polgarmesterének
_ /2020, (XII.___) hatarozata

az Iratkezelési szabalyzat médositasarol

Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyezteté tomeges megbetegedést okozé viligjirvany
kovetkezményeinek elharitisa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvisa
érdekében a Magyarorszag Kormanya altal a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz6l6 478/2020. (X1.3.)
Korm. rendeletében elrendelt veszélyhelyzetre tekintettel, a katasztréfavédelemtdl és a hozza
kapcsolodd  egyes torvények moédositasarol szold 2011, évi CXXVIIL térvény 46.§ (4)
bekezdésében meghatarozott jogk6romben eljarva, az alabbi hatarozatot hozom:

A Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2021. januar 1. napjatél hatilyos Iratkezelési
Szabalyzatit az elStetjesztettek szerint elfogadom és jovahagyom.

Felkérem a jegyz6t, hogy az Iratkezelési Szabalyzatot a sziikséges jovahagyisok érdekében kiildje
meg a Nograd Megyei Kormanyhivatal, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar Nograd Megyei
Levéltara részére.

Hatarid4: azonnal
Felel6s:  jegyzo



INFORMATIKAI BIZTONSAGI RENDSZER 2013. évi L. térvény

- A hivatkozas:
IRATKEZELESI SZABALYZAT K3 v4.0 '3'3:11 vatkozas
. 11 . . Lt e s Utolsé médositas:
A hivatalba érkez6, az ott elGallitott és a hivatalbdl kildott iratok 2017.12.12. '
kezelése soran kovetendd kovetelmények és szabalyok Médosité: Vékas Sandor

BORSOSBERENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Borsosberény Kozség Onkormanyzatianak képviseld-testiilete a ..../2020.(XI.....) hatarozataval
elfogadta.

Bank K6zség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete a ..../2020.(XI.....) hatdrozataval elfogadta.

Tolmécs Kdzség Onkorményzatinak képviseld-testiilete a ..../2020.(XI.....) hatdrozataval elfogadta.



ﬁ Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Banki és Tolmacsi Kirendeltségeinek B38 Iratkezelési Szabalyzat

Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak

a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény alapjan
készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 3altaldnos kovetelményeirdl széld, tobbszor
madositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben elGirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrél, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldé 1995. évi LXVI. torvényben
biztositott jogkdrdmben eljarva Borsosberényi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: kézds
Onkormanyzati hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2021. januar 1-jével torténd bevezetésével
egyetértek.

Salgotarjan, 202... ...cceeveevreceeeeeeeennen,

MNL Nograd Megyei Levéltara

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkdromben eljarva Borsosberényi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: kozds
onkormanyzati hivatal) egyedi iratkezelési szabdlyzatdanak 2021. januar 1-jével torténé bevezetésével
egyetértek.

Salgotarjan, 202... .....ceeeeeeeeeeceee e

Nograd Megyei Kormanyhivatal
dr. Szabd Sandor kormanymegbizott
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

dr. Molnar-Fabian Agnes, jegyz6 6/2020. utasitdsa a Borsosberényi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
iratkezelési szabalyzatarol

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK (rlap benyujtas tamogatas szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgéltatasokrdl és
az allam altal kdtelez6en nydjtandd szolgaltatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti szolgdltatas;

Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atruhazasa;

Atmeneti irattar: a polgarmesteri hivatal altal az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adds el6tti
Grzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgdltatasokrol és az allam
altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl széld kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgdltatas;

Csatolas: iratok, lGgyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatésagat biztositd megdbrzése elektronikus adathordozén;

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és visszakereshetGségét
biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatds-
egylttese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshetGségét biztositja;

Elektronikus irattar: a polgarmesteri hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,
amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus Grzése torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szél6 torvény
szerint elGirt elektronikus kdzzétételi kdtelezettség;

Elektronikus ligyintézés: a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6 torvény
szerinti elektronikus Ggyintézés;

Elektronikus (irlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgaltatdsra szolgald felllet, amelynél a
megadandé adatok formdja és tartalmi kore elGre rogzitett, és a kitoltést kovetéen a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mingsiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

El6adéi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informdcidkat hordozé, az ligyirat elvdlaszthatatlan részét képezd, illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon m(ivelete, amely soran megallapitasra keril, hogy az Uj irat
egy mar meglévg (gyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az (] iratot Uj ligy elsé irataként kell-e
nyilvantartasba venni;
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

Expedialds: az irat kézbesitésének elGkészitése, lgyintéz6i vagy vezet6i utasitas alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés mddjanak és id6pontjanak
meghatdarozasa, a killdemény kiildési mdd szerinti 6sszedllitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa
és nyilvantartdsba vétele;

Eseménynapld: olyan specialis adatok strukturalt 6sszessége, amely a szamitégépen torténd alkalmazassal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint
készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz atjan
értelmezhets adategydittes;

Iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetSen;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a polgarmesteri hivatal latja el az iktatando iratot;

Iratfolydméter: az a mennyiségl papiralapu iratanyag, amely lapjadval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtdsat tamogatja, flggetlenil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett,
egy egységként kezelendé rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas formaban lévé informacid vagy ezek kombinacidja;

Iratkélcsonzés: a papir alapu tgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az &tmeneti vagy a kozponti
irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszerl és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabdl
|étrehozott és mUkddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetfség szempontjabodl torténd
vdlogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsdgos meglrzését, hasznalatra bocsatdsat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magaba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ugyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivdldsa -, illetve kezelési jogdnak atadasa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovet6 idbre;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabdl torténd valogatdsanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céld
megGrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a polgarmesteri hivatal ligykorének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb - egyéni
irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi lgy iratai tartozhatnak;

Irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetGség szerinti csoportositasat meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyliknek
megfelel6 azonosito;

KezdGirat: az Ggyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabalyzat

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616 vezet6i vagy
lgyintézGi utasitasok;

Kézbesités: a kildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezGen
nyujtandé szolgdltatdsokrdl sz616 kormdanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Ko6zponti irattar: a polgarmesteri hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradando érték(i nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovdbbd a nem selejtezheté és levéltarba
ataddsra nem kerill6 iratok Orzésére szolgald irattdr, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtaroldsi szolgdltatas utjan torténd biztositast is;

Kildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozzd tartozo listdn vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhet6 médon cimzéssel lattak el;

Killdemény bontdsa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kiild6: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbdl a kiildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak ataddsa
az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhl formaban, utélag késziilt egyszeril (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kbévet6en megsemmisithets irat vagy
iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacid helyreallitdsanak lehetGségét kizard
mddon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérg irattél - elvalaszthaté;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvdlaszthatatlan attél;

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomdanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 114.
§ (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok feladatellatasat tamogatd, szamitastechnikai halézaton
keresztll tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP) nyujté elektronikus informacids
rendszer;

Papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kildeményeknek a
polgarmesteri hivatalhoz torténé beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lzemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa az zemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett
taroldeszkoz;

Selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald vonhaté iratok
kiemelése az irattari anyaghbdl és megsemmisitésre torténé el6készitése;
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Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kdvetkeztében az 6sszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizarélag egyitt kezelhet6ek;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy kijelolése, az elintézési
hatdrid6 és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik (Ggyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

Ugyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabalyozott elektronikus ligyintézési
szolgaltatdsokrél és az allam altal kotelez6en nyujtandd szolgaltatasokrdl szold kormdnyrendelet szerinti
nyilvantartas;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;
Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykor: a kézds dnkormanyzati hivatal vagy valamely, a kz6s dnkormdnyzati hivatallal munkaviszonyban
allo személy feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo lgyirat.

Il. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koz6s 6nkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovdbbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

= akoziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény,

= az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairdl szélé 2015. évi CCXXII.
torvény,

= a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo, tobbszor mdédositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

= az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

» Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatala 2020. oktéber 1-jét6l hatélyos Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével,

= MNL Ndgrad Megyei Levéltara és a Nograd Megyei Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén,
valamint Banki és Tolmdacsi Kirendeltségén keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi
iratra, az Ggyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed a
koz6s hivatalhoz tartozoé telepiilések 6nkormdanyzatainak testiileteire és bizottsagaira, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindgsitett
adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikddésének,
valamint a mingsitett adat kezelésének rendjérél sz6lé6 90/2010. (111.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

2. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének madjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
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Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az el6irdsokat,
amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus lgyiratok egységének megdrzését, kezelhetbségét,
haszndlhatdsagat és megakaddlyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kotelez6 mellékletét képezi az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl rendelkezé 78/2012.(X11.28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A koz0s 6nkormdnyzati hivatal a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban és az egyes munkakori
leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggl tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, és kijel6li az iratkezelés felligyeletét
ellatd vezet6t.

A hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el.
Az iratkezelés maddja:

a) Borsosberényi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal székhelyén:
e elektronikus iktatds

b) Borsosberényi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Banki Kirendeltségén:

e  elektronikus iktatds

c) Borsosberényi K6zés Onkormdnyzati Hivatal Tolmdcsi Kirendeltségén:

e  elektronikus iktatds

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes Ugyviteli terliletek
kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén MNL Négrad Megyei Levéltaraval és
a Nograd Megyei Kormanyhivataldval egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliligyelete

Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat altalanos felligyeletét a k6z6s 6nkormanyzati hivatal
jegyzbje felUgyeli. A jegyz6 tartds akadalyoztatasa, tdvolléte esetén a 2. szamu mellékletben
meghatalmazott személy helyettesiti.

A jegyz6 kozvetleniil felel6s az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
m(ikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos 6sszhangjdért, az iratok jogszerd(, szakszerd, és biztonsagos
megGrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mlkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

A jegyz6 az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

= az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatdrozasardl,

= az elektronikus Gigyintézés megvaldsitasahoz szilkséges feltételek biztositasardl,

= az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérél, évenkénti fellilvizsgdlatardl, sziikség szerinti
madositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

= az iratkezelésben résztvev6k feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres ellenGrzésérdl, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,

= aziratkezelést végzG, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl.

= aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,
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= aziratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvdnyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért.

= a3z iratok szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

,,,,,

A dokumentumok tarolasa és kezelése a rendszergazda/informatikus/tigyintézé feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast biztosit, valamint a k6z6s
onkormdnyzati hivatal altal hasznalt alairas bélyegz6krdl az illetékes személy nyilvantartast koteles
vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrél a dr. Molnar-Fabian Agnes jegyz6 vezet
nyilvantartast.

A jogosultsdgi beallitast igazolé dokumentumot az Iratkezel6 szakrendszer alkalmazdasaval iktatni kell.

IIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A koz6s onkormanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozod ligyek intézésének attekinthet&sége
érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
Ggyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett lUgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton
bellli irategységnek, tgyiratdarabnak (lgydarabnak) mindsilnek.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylittkezelése az el6addi ivben torténik. Az el6addi ivben a kezdGirat a
legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az elektronikus Ugyirathoz tartozd Ugyiratdarabok nyilvantartdsat Ugyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az l(gyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a kozos
Onkormanyzati hivatal irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az
irattari terv alapjan kell az irattdri tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitdssal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az ligyintézé feladata:

dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérdl,
az Ugyirat tisztazasa,
az irattari tételszam meghatarozasa,
egyéb lgykezelGi utasitasok megadasa.
Az iratkezelési feladatok ellatasaval megbizott koztisztviseld, vagy Ugykezel6 (a tovabbiakban:
iratkezeld) feladata:
mas szervtdl, illetve személyt6l érkezett kildemény(ek) atvétele, (bontdsa), nyilvantartasa
(érkeztetés, illetve iktatas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, Grzése és selejtezése, valamint ezek
ellenérzése,
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az irat kiadasa és visszavétele,

a bélyegz6k, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartasa, a bélyegzbk selejtezése (a cimert és a
bankszamlaszamot tartalmazo bélyegzék kivételével). A nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbdl
mindenkor megallapithaté legyen a bélyegzG, pecsétnyomd hasznaldja, kezelbje,

a 3 hénapon tul Gigyintéz6nél 1évé irat nyilvantartasa, és errél a kozvetlen vezet6 tajékoztatasa.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A kozos onkormanyzati hivatalhoz érkezs, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az
azonositashoz szikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett Iratkezel6 szakrendszerben kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba
venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbdl
kinyerhet6 papiralapu iktatékdnyvet az Gigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok d4tadasat-atvételét minden esetben Ugy kell végezni,
hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen az dtado, atvevé személye, az atadas idépontja és mddja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethet§ és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az irattdrnak kilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget agy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiség munkaidén kivil, munkasziineti napon toérténd felnyitasardl a jegyz6t értesiteni kell. A
helyiség felnyitasarél — amennyiben az ligykezel6 nincs jelen — jegyz6konyvet kell felvenni.

A kdz0s onkormanyzati hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsé Ggyviteli célbdl és kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére. A haszndlat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

A k6z06s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakérik ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az Ugyintéz6k és UgykezelGk fegyelmi felelGsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant. Az egyes iratkezel6k minden esetben — mas iratkezelG helyettesitésekor is —
sajat nevikben azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hozza mas ligyintéz6 azonositasahoz vagy
elektronikus aldirdsahoz hasznalt adathoz vagy eszk6zhoz.

Az lgyfélnek és képviselSjének a ra vonatkozo iratba valé betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sériljenek.

A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozo el6irdsokra figyelemmel — masolattal is teljesithet6.

A papiralapu dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészit6 biztositja a
papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden az aldirds elhelyezését kovetben az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelhet6
legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizhet6 maddon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel rendszerben egyarant dokumentalni kell.
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Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatdrozott kutatdsi korldtozasi idé eltelte utdn is az 6nkormanyzat Grizetében maradnak, a
kozlevéltarakban Iév6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitasok
alkalmazhatoék:

= Sajat kez(i felbontasral”,

= Mas szervnhek nem adhaté at!”,

= _Nem madsolhaté!”,

= Kivonat nem készithet6!”,

= Elolvasas utan visszakildendd!”,

= Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével),

= valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fliggs egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitadsok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél.

Az elektronikus dokumentumokat oly mdédon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos mddositds
lehet6ségét, a meglrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaldjanak egyértelmi azonosithatdsagat, valamint
az elektronikus dokumentumok értelmezhetGségét (olvashatdsagat). Az  elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az IratkezelG szakrendszer elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operaciés rendszer és kérnyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyredllitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie.
Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatdsat napldzni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarél.
Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell alkalmazni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés tébb 6ran keresztil akadalyba
Utkozik.

A ,slirg6s”, ,,azonnal”, ,soron kival” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimené és belsé
iratforgalom esetében —iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités
szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatékdnyvbe kell iktatni,
ha az Gzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkilonboztetett jel6lés nélkiili iratokat is, ha az
iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (Pl. 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel ellatott
papiralapu iktatokényvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb
azonositék nyilvantartdsardl az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatdrendszerben haszndlt iktatdszam, akkor azt minden
esetben fel kell tlintetni a papiralapu iktatékdonyv ‘Megjegyzés’ rovataban.

Az Gzemzavar megsz(inését kovetGen minden Ugyiratot, az 6nkormanyzati iktatérendszerbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a koélcséndsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni
kell.
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Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatékdonyvben az év végén az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot
kovetS aldhuzdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal és a szervezeti
egység korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a
lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlés vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezadrds. Az iktatékonyv lezarasat — dgy, mint a
megnyitasat — a szervezeti egység vezetSjének/lgykezelGjének aladirdsa és a hivatalos bélyegz§
lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapu iktatékonyvben ceruzaval irni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kildemény atvételére a kdzos Gnkormdnyzati hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allé, munkakori
leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak. (A kildemények atvételére jogosultak listajat a
3. szamu melléklet tartalmazza.)

Ha az Ggyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozo az atvétel
tényérdl az Iratkezeld szakrendszer altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére a kozos 6nkormanyzati hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4all6, munkakoéri leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kildemény atvételére sor keriilhet a k6zés dnkormdnyzati hivatal, valamint a k6z6s 6nkormanyzati
hivatalhoz tartozé telepiilések dnkormdnyzatainak Hivatali Kapujan keresztil érkezé elektronikus
dokumentum Iratkezeld szakrendszerben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az atvevé automatikusan elkildi a feladénak a kildemény
atvételét igazold és az érkezés sorszamat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

|II

Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kildeményen. Az ,azonnal” és ,slrg6s” jelzésl hatdsagi
kiildemények atvételi idejét o6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felelSs szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel sordn ellenGrizni kell:
= acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
= akézbesit6 okmanyon és a kiildeményen Iév6 azonositd jel megegyezGségét,
= aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum atvétele sordn, a kozos onkormdnyzati hivatalnak vizsgalnia kell az

aladbbiakat:

= a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az ligyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezGségét,

= adokumentum megnyithatdsagat és olvashatdsagat,

= tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak dokumentum sikeres benyujtasardl a természetes személy ligyfelet
a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
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Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sérilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6ini kell, és soron kivil ellenGrizni
kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrél a kildS szervet,
személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtdsa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyujtott elektronikus irat nem a kdzzétett formatumban
van, vagy a kozos onkormanyzati hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhet6ségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztll tortént, abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem
sziikséges. A kild6t err6l, az 57. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabdlyok értelmezésekor az elektronikus lgyintézés és a
bizalmi szolgdltatasok 3ltaldnos szabdlyairdl szold 2015. évi CCXXIL. tv., illetve az elektronikus
Ggyintézési szolgdltatasok nyudjtdsara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz
kapcsolodo kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyadok.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabdlyok alapjan kozzétett
formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, Ugy a kildét - amennyiben elektronikus
valaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon belil elektronikus Uton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrél.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a kzos
Onkormanyzati hivatal szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellenGrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kild6t a biztonsagi
kockdazat miatti feldolgozas elutasitdsrdl az alabbiak szerint értesiti:
" ha a kild6é az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet&ségén, az ott elSirt mddon,
= ennek hidnyaban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, ugy elektronikus
levélben,
= egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a k6zos 6nkormanyzati hivatal értesiteni a feladét, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegl biztonsagi kockdzatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kild6tél.

Nem koételes a fogadd szerv értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegl biztonsagi
kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétl6dés az adott kild6tél.

A kildemények felbontasa

A koz6s onkormanyzati hivatalhoz érkezett kildeményeket a kozos onkormanyzati hivatallal
alkalmazotti jogviszonyban allé, munkakoéri leirasaban erre felhatalmazott személyek bontjak fel és
latjak el érkeztet6-bélyegzével. (A kildemények atvételére jogosultak listajat a 4. szamua melléklet
tartalmazza.)

Felbontdas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

= a3 minGsitett iratokat,

= az,s.k.” felbontasra, a képvisel6k, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok
és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

= azokat, amelyek egyébként névre sz6ldk és megallapithatéan maganjellegliek.
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A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovadbbi kezelésérdl.

A kildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az el6adéi iven —
a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszkézzel nem nyithatd meg, gy
a kuld6t az érkezést6l szamitott harom napon belll értesiteni kell a kildemény
értelmezhetetlenségérél, és az dnkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton torténd fogadas
szabalyairdl.

Illyen esetben az érkezés id6pontjanak az o©nkormanyzat altal is értelmezhet6 kildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontds alkalmaval kiderl, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté
az Osszeget, illetSleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében —
a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idGpontjdhoz jogkovetkezmény flz6dik vagy flz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas id6pontjdnak megallapitdasa a boriték csatoldsaval is biztosithatd.
Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer dltal automatikusan generdlt,
az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott id6pont az iranyadé.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késGébb deril ki, hogy a kiildeményben mindgsitett
irat van, a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a
felvett jegyz6konyvvel egyltt siirg6sen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mingsitett iratokat az
illetékes iratkezel6hoz, és a mingsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrél. (A felbontd a kézbesit6konyvben az atvétel és a felbontds tényét
koteles rogziteni az atvétel datumanak megjel6lésével.)

Papir alapu kildemény esetében a kildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha csak a boritékrdl allapithaté meg az ligy szempontjabdl valamely fontos adat vagy
tény, amely jogkovetkezménnyel birhat. Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét a
kiildeményb6l nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a
kiildeményhez kell csatolni.

A kildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban, de legkés6bb az érkezést kovetd elsd
munkanapon érkezteté nyilvantartas segitségével hitelesen dokumentdlni, érkeztetni kell. Az
érkeztetés minimalisan az érkezett kildemény sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak
és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak (kiilondsen kéd, ragszam)
nyilvantartasba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetlenil az irat adathordozéjatél — az Iratkezel§ szakrendszerben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6déen folyamatos.

Az Gizemzavar esetén alkalmazandé papiralapu iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztet6 konyvben
torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a kozos 6nkormanyzati hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyz6
altal kiilén utasitasban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztil lehet fogadni.
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A kozbs 6nkormanyzati hivatalhoz tartozé e-mail cimekre érkezett elektronikus kiildeményeket az
Ugyintéz6 kinyomtatja, majd az IratkezelS szakrendszerben érkezteti. Ezt kdvet&en az elektronikus
iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelel6en kezelik.

7 _ 2

Az ligyintézd kijelolése (szignalas)

Az érkezett lgyiratok szigndlasara a jegyz6 jogosult. A szignalasi jogosultsdagot atmeneti vagy tartds
id6tartamra a jegyz6 atruhazhatja. A jegyz6 tartds akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a szignaldsra
jogosult személyek korét az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Automatikus szignalas valdsithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak
rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak 6ssze az egyes lgyintéz6k altal
hasznalatos lgykorok, mas azonositék és az ligyintéz6k nevének egymashoz rendelésével, a k6z0s
Onkormanyzati hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezGen feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében
tortént vdltozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignaldsra jogosultsdggal rendelkez6 személy az automatikus szignalast felllbiralhatja és
madosithatja.

Az irat szignalasara jogosult

= kijel6li az Ggyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),

= kozli az elintézéssel, kiadmanyozdssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjelolésével el6addi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket

minden esetben az Iratkezeld szakrendszerben kell rogziteni.

Az iktatas

A k6z6s 6nkormanyzati hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkez§ iratokat —a 87-88. pontban felsoroltak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell
iktatni, hogy abbol

= azirat beérkezésének pontos ideje,

= azintézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,

= azirattargya,

= azelintézés madja,

= akezelési feljegyzések, valamint

= azirat holléte

megallapithaté legyen.

86.

87.

14 /69

Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irdsos rogzitése, az iratok
helyének megallapithatdsdga, a munkajogi felel6sség megallapithatdsdga, a torvényesség
érvényesiilésének és a hatarid6k megtartdsanak ellen6rzése, az Ugyintézés folyamatdnak
dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatdsag).

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
kényveket, tananyagokat;
rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;
meghivokat, idvozI6 lapokat;
nem szigoru szamaddsu bizonylatokat;
bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
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nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkalgyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

kozlonyoket, sajtdtermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus killdeményeket;
egészségligyi dokumentaciokat;

tervdokumentdcidkat.

Az Ugykezel6nek, iratkezel6nek az iktatandd iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridGs iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,slirgés” jelzésu iratokat.

Iktatni kell minden olyan, a szerv részére érkezett vagy a szerv altal keletkeztetett iratot, amely
lgyintézés kezdeményezésére iranyul vagy Ugyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést,
allaspontot vagy véleményt rogzit.

Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi id6pontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben 1-gyes sorszdammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szdmkeret egyes
sorszamadval — kell kezdeni. Az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot, bet(t vagy ezek tetsz6leges
kombinacidjat és az irat f6szama iktatasi évének négy szamjegyét.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatdszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az iktatas soran kotelez6 a sorszamos és alszdmos iktatas alkalmazdsa. Az alszdmokra tagolddd
sorszamos iktatasndl az egyedi Ggyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot, azaz f6szamot kap.
Az igyben érkezs, keletkez6 tovabbi iratok a f6szdm alszdmain kerllnek nyilvantartasba.
Egy f6szamhoz korlatlan szdmu alszdm tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatdsagi hatarozatokat. A hatarozatra
érkez6 fellebbezés — mint beérkez§ irat — ugyancsak 0j alszamra kerdl.

Az iktatdszam felépitése:

iktatéhely azonositéja, perjel, f6szam, kotGjel, alszam, per-jel, négyjegyl évszam, (Pl. BA/324-
17/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tlintetni!

Az iktatohely azonositdkat az iratkezelési feladatok kozvetlen felligyeletét ellatd jegyz6 adja ki és tartja
nyilvdn. Az egyes iktatdhelyek egyedi azonositdit, az iktatészamok elGtagjait 6. szamu melléklet
tartalmazza.

Nyilvantartds nélkili iratot sem az Onkormanyzaton beliil, sem kilsé szervekhez nem szabad
tovabbitani.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Ggyirathoz tartozé
iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani. Az alszamokra
tagoldodo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nalloé sorszamot, fészamot kap.
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Az Ugyben keletkezé tovabbi iratvaltas a f6szdm alszamain keril nyilvantartasba. Egy f6szamhoz
korlatlan szamu alszdm tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni minden beérkez6 és hivatalbdl
kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott vdlasz a beérkez§ irat alszamat kapja.

Az (igy intézése soran azonos targyban kikildott megkeresésekre tobb szervtél, vagy személytdl
érkezd valaszok, jelentések nyilvantartasara gydjtivet lehet alkalmazni (pl. szakhatdsagi engedélyek
irdnt kiklildott megkeresések esetén). A gy(ijtGivet a soron kovetkez6 alszamra kell iktatni, a beérkezd
valaszok a gyd(jt6iven kerillnek nyilvantartasba. A gydjtGivet az ligyirathoz kell csatolni.

A hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd lgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos
ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A t6bb
fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok (gyiraton belili irategységnek,
Ggyiratdarabnak (ligydarabnak) mingsiilnek.

Iktatékonyv
A koz6s 6nkormanyzati hivatal iktatas céljdra Onkormanyzati ASP rendszer Iratkezel8 szakrendszerét
haszndlja. Az iktatokonyv az Iratkezeld szakrendszer adatallomanya.

A vegyes rendszer( iktatas sordn a kozponti iktatokényv mellett a jegyz6 irdsbeli utasitasara egyes
szervezeti Ugykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsoléddan 6nalld iktatékdnyvek nyithatok.
Az iktatokonyvek megnevezését és azonositdjat kiilon jegyz4i utasitds tartalmazza.

Az iktatokonyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

" jktatdészam,

= jktatas idGpontja,

= beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
= adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
= kiildés id6pontja, mddja,

= kiild6 adatai (név, cim),

= cimzett adatai (név, cim),

®  hivatkozasi szam (idegen szam),

= mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
= (gyintézG6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
" jrat targya,

= e|6- és utdiratok iktatdszama,

= kezelési feljegyzések,

=  intézés hatarideje, mddja és elintézés id6pontja,

" jrattari tételszam,

® jrattdrba helyezés.

102.

103.

Az irat beérkezésének id6pontjat minden egyes irat mellett pontosan fel kell tlintetni. Alszdmos
iktatdsi rendszer alkalmazdsakor az alszam mellett kell az érkezés keltét feltlintetni. Betliszavas
roviditéseket csak kdzismert nevek esetén szabad hasznalni (pl. PM, HM stb.). Roviditések csak olyan
madon alkalmazhatok, hogy abbdl semmiképpen ne szarmazhasson félreértés.

Az irat targyat agy kell megfogalmazni, hogy abbdl kbvetkeztetni lehessen az irat tartalmara.
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104. Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaléirdl az Iratkezel6 szakrendszer felhasznaléi kézikdnyve
részletesen rendelkezik.

105. Aziktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy az iktatdkényvet — papiralapon és elektronikus formdaban
egyarant — az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden
esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta,
vagy adta at az iratokat.

106. Az Iratkezel6 szakrendszerben a mddositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal rendelkez6
Ugyintézé/lugykezel6 azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével, naplézassal dokumentalni
kell.

107. Atéves iktatds, illet6leg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe kerilt iktatas iktatdszama nem
hasznalhatd fel Ujra, azt az utélagos mddositas szabdlyainak megfelel6en hasznalaton kivil kell
helyezni.

108. Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan
hitelesen le kell zarni.

109. A lezédrast kovetSen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv (adatbazis)
mindsitett elektronikus aldirdssal és id6bélyegzével ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és
azt kell hitelesiteni.

El6zményezés

110. lktatas el6tt az ligykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el6irata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f&szamdra, rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat
iktatdoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.

111. Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

112. Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az Uj irat elGirata, de annak
ismerete a szigndldshoz, valamint az Ugy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az tgy
lezdrasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylkre kell visszahelyezni. A csatoldst és a csatolas
megsziintetését az el6adadi iven jeldlni kell.

113. Ha az lgy lezdrasa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egyltt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben jeldlni kell.

114. Ha az elGiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni. Ha az el8irat irattarban vagy hataridé-
nyilvantartdsban van, akkor az lgykezelS, ha pedig az el6zmény az lgyintézénél van, az ligyintézé
koteles azt az utébb érkezett irathoz szerelni.

115. Az ligyvitel segédeszkozeként,

= az Ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére;
= az ligyintéz6i munka adminisztralasara, Ggyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére;
= aziratok fizikai egységének biztositasara
el6adai ivet kell hasznalni. Az el6addi ivet a hozzatartozd irattal egyiitt kell kezelni.

116. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az el6adodi ivet a program az iratkezelés és Ugyintézés
rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus Uton automatikusan késziti.
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Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése
Hatdrid6-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesé
intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megszlinése utan valik lehetévé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba az Gigyben érdemben eljaré tigyintézé helyezi. A hatarid6t az el6adoi
iven év, hd, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Az iktatobélyegzd, név- és targymutato konyv

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatdbélyegz6 lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyomat
rovatait ki kell tolteni.

120. Az iktatébélyegz6 lenyomata tartalmazza:
= aszerv nevét, székhelyét;
= aziktatds évét, hdnapjat, napjat;
= aziktatds sorszamat, alszdmanak helyét;
= az ligyintéz6 nevének feltlintetésére szolgald rovatot;
= a3 mellékletek szamat;
= 3z el6-, illetve utdirat sorszamat;
= az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.
121. Az Iratkezel6 szakrendszer az ligyirat targya, az Ugyfél neve és azonositd adatai, az Ugyintézési

122.

123.

124.
125.

126.

folyamat torténései, az irat Utjanak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listazasi lehetGségeket
biztosit.

A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzGi alapjan targyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sz(kitésének
lehetdségét. Az lgyirat targyat — illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsé irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érint6en — |ényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon.

Tovabbitas az ligyintéz6hoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Uton torténd tovabbitdsat a kozos dnkormanyzati
hivatal szervezetén beliil az IratkezelS szakrendszer biztositja. Az atadds-atvétel igazoldsa az Iratkezel
szakrendszerben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minésil kiadmanynak:

= az elektronikus visszaigazolas,

m 3 fizetési azonositérdl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas, valamint
® a3z iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a kozos
Onkormanyzati hivatal, valamint a ko6z6s ©6nkormanyzati hivatalhoz tartozé telepilések
Onkormanyzatainak hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni.
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A papir alapu kiadmany hitelesitésére a kozos dnkormanyzati hivatal, valamint a k6z6s 6nkormanyzati
hivatalhoz tartozd telepilések dnkormdnyzatainak hivatalos korbélyegzéjét kell hasznalni.

Kils6é szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mi(ikodési
Szabdlyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
®  azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmdanyozé neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, valamint
= a3 kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus alairas vagy minésitett elektronikus alairassal latott el.

A kozos onkormanyzati hivatalnal keletkezett iratokrdél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetGje vagy
GgyintézGje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozd szabdlyokra — a jogosult
részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmdanyozdashoz hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé elGkészitésérdl az ligyintézé gondoskodik.

A kiadmanyozott Ugyiratokat a tisztazatokkal egylitt az iratkezel6nek kell atadni. Az iratkezelS csak
teljes ligyiratokat vehet at.

A kildeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
= a3 kozos dnkormanyzati hivatal, illetve az 6nkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon,
fax, e-mail),
= azligyintézd nevét,
= akiadmdnyozd nevét, beosztasat,
= azirat targyat,
= azirat iktatdszamat,
= 3 mellékletek szamat,
= 3 cimzett nevét, azonositd adatait,
= az lgyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az iratkezelési feladatok ellatasaval megbizott koztisztvisel6nek, vagy lgykezel6nek ellenérizni kell,
hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadéi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladatok elvégzése utan az irat
masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét a hagyomanyos ataddékényvben is
rogziteni kell.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adai ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell vezetni.

A kildeményeket a tovabbitds maddja szerint kell kezelni:
= személyes atvétel esetén elegendS a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal torténd
igazolasa a kiadmany irattdri példanyan,
= postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirél sz6lo
335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,
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= kilon kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak
megfelelGen,

= elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

= elektronikus Ggyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetSségekrdl, és hitelesen napldzza a letoltést.

141. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil, de érkeztetve — az lgyirathoz kell
mellékelni.

142. Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egy(itt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

143. Ha a kildemény kézbesitésére biztonsdgos kézbesitési szolgdlaton keresztiil kerdl sor, abban az
esetben az ligyfél részére a kildemény kézbesitése
= (gyfélkapun keresztlil (természetes személy esetén),
= cégkapun keresztil (jogi személy esetén),
= hivatali kapun keresztil (kdzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

144. Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

145. Azirattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az Gigyintéz6:

= megvizsgalja, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

= az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetGleg a nyilvantartdsba vétel soran adott
irattari tételszdmot jévahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté konyvében (munkakonyv,
ataddkonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

= afeleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az erre vonatkozd, kilon szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok betartdsaval
megsemmisiti.

146. Az irattarba helyezés alkalmadval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki
gondoskodik annak kijavitasardl.

147. Azirattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papiralapu, mas adathordozon tarolt és elektronikus
iratok esetében egyardnt — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

148. Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizéslikh6z haszndlt anyagokat, pl. fémbdl készilt iratkapcsold,
zsineg, mlanyag borité stb.

149. A koOz6s onkormanyzati hivatalnal kijelolheté papiralapl iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg
céljanak, haszaraz, portél és mas szennyez6déstél tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet6, nem veszélyeztetik
kézmivezetékek, a kivul tamadt t(iztdl és er6szakos behatolastol védett.

150. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
fabdl vagy fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
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kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(lségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

151. Az iratanyag tarolasara az Ugyintézés soran és az irattdrban az iratok egylttkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszer( elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkézoket kell
haszndlni. Erre a célra a k6z6s dnkormanyzati hivatal specialis irattarolé dobozokat hasznal.

152. Anem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo id6tallésagat biztositéd paramétereknek megfelel6en
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatndl a tdrolasbél adddhatd
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén taldlhatd informacidk hiteles masolasardl,
konvertalasardl, atjatszasarol.

Atmeneti és kdzponti irattar

153. A koz6s 6nkormanyzati hivatal atmeneti és kdzponti irattdrakat mdkodtet.
154. Atmenetiirattarba helyezhet6k az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
155. Az atmeneti irattdrbdl az lgyiratokat 3 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

156. A koOzponti irattar a lezart évfolyamu (igyiratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve,
irattarold dobozokban, nyilvantartasaikkal egylitt, az irattdri tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

157. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési idé lejarataig
vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

158. A kozponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

= a3 papiralapu iratokat a kbzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

= az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabdlyainak
megfelelGen,

= az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra —
a kdzponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

= vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindgsitett iratokat az adathordozéonak megfeleld
mddszerrel kell irattarozni, az Gigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer altal generalt
moadszerrel kell biztositani,

= anem selejtezhetd, levéltdri atadasra kerild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

159. Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari
jegyzék a raktdri, taroldsi egységek szintjén készil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jeleit, ezen belil a kezdd és zard iktatészamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari
egység irattari helyének azonositdjat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
atadasra kerdlt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithet6.

160. Az lgyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan
kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési napld).
Az atvételt igazold iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

161. Az irattarbdl kiadott Ugyiratrol Ggyiratpoétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé
aldir. Az alairt Ggyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

162. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
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kezeléséért felelGs ligyintéz6nek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Uton
— az iratkdlcsonzés szabalyainak betartdsdval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A koz0s Onkormanyzati hivatal valamennyi irattdrdban, az irattari tervben rogzitett Grzési id6
leteltével, szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejli
értesitésével. A selejtezést célszer(i évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti
irattar tudomasaval és kozremikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor
érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést a jegyz6 dltal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv korbélyegz6jének lenyomataval
elldtott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmat, targyat, évkorét felsorold
tételszintd iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyz6konyv
visszaklildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari dtadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartas megfelelS rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhaté iratokbdl — az elGirt
megGrzési idGig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en (altaldban 15 évi 6rzési id6 utan), elGzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at.
A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamdra atadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, datadas-atvételi jegyz6konyv
kiséretében, annak mellékletét képez6 raktari egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel
egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon darabszintd
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott lgyiratokrdl sz616 jegyzéket a levéltarral
egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tdrolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl
és miszaki kdvetelményeirél sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend
szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A k6z06s 6nkormanyzati hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie
kell az irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérsl és tovabbi
haszndlhatdsagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltdra(ka)t irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatészamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett tgyiratokat és az lgyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, lgyintézs, iratkezel)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan ugyirat-szinten el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2021. januar 1-jén |ép hatdlyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a IK-BA-1//329/2018. szamu, 2018. januar
1-jétdl hatalyos Iratkezelési Szabalyzat hatdlyat veszti.

Borsosberény, 2021. januar 1.
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dr. Molndr Fabidn Agnes
jegyz6
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MELLEKLETEK
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

1. szamu melléklet

IRATMINTATAR

.GYUITOIV

. ELOADOI MUNKANAPLO

. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

. IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. TETELSZINTU IRATJEGYZEK
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

1. szamu iratminta
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

2. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO
20.... évre

) (0 72T [0 0 0 L 1=
Fl0adO beoSZtAsa: ..vvvvveviiieiiiieeiiiie e
SOESZAM: ..ot Kl
Ugyirat/iktatészam:................ccccoeviininennn.
Kelt
atvevd ligyintézo alairasa
P.H.
Elintézés kodja: ... Hatarido: ...
atvevo iratkezelo alairasa
P.H.
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

3. szamu iratminta
Borsosberényi Kozos Onkormanyzat Hivatal

.................. Kirendeltsége
03 1 11
Elrhet0s€g: ...covvvieiiiiniiiniiieienniennronncenns
Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készilt: .......

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:
................................................................................... (név, beosztas)
.................................................................................... (név, beosztas)

................................................................................... (név, beosztds)

A selejtezest ElIENOTIZLE:.......c.eeiiieiiieiieee e (név, beosztds)
A munka megkezdésének 1dOPOntja: ........occueeiiiiiiiiiiii

A munka befejezesének 1dOPONtJa: ........ocvieiiiiiiiiiiiciecee e

Az alapul vett JOZSZADALYOK: ....c..oiiiiiiiieiieiie ettt

Selejtezeés ald VONT IratOK: ......cceiviiiiiiiiiiirieee et
(szervezeti egység megnevezese, az irat evkore)

Eredeti terJedelem: .. .....o o s (ifm)

A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: .....cvueeuirieriieiieiiiiese e (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

az ellendrzé vezetd
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4. szamu iratminta
Borsosberényi Kozos Onkormanyzat Hivatal

.................. Kirendeltsége
03 1 11
Elrhet0s€g: ...covvvieiiiiniiiniiieienniennronncenns
Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt: ........

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadd NeVe, DEOSZEASA: .....vviiiiiiiiie it

ALVEVO NEVE, DEOSZLASA: ..vvvieiiirieeeiiiiieeeeiiiee e e et e e setree e e e ebre e e e e sreeeeeaans

Atvétel tArgyat KEPEzO ITAtANYAZ: .........ooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeene s
(iratanyag keletkeztetojének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

k.m.f.

atado atvevo
Késziilt 3 példanyban:
1. Atvevé
2. Atado
3. Irattar
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

5. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

Irattari jel: ...
Ugykor agazati kédjel:.............c.cocoovvvenennnn.
Irattari tétel MEeGNEVEZESE: ...........cc.oeiiiviiiiiie i bbb

Selejtezett évek
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

6. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

AZ TTAL-CYULEES CIMIC: ...ttt ettt bbbt b b et e e b et b b b e nbeeneas
EVKGIC: wvuvvveeviveeieeeseieseesesissssesssses s senssnenaans
Mennyisége (raktari egységben €s folyOmeterben): ........cocvvvviiiiiiiiiiiiiin i
Raktari egység: ...........ccoovvviiiiiiiiiiiic e,
SOrszam megnevezeés: .............cccoceveiieiinieninns
Irattari jel: ...
TEtel MEGMEVEZESE .......cc.eoiiiiiiiieiie ettt b e e e be e nn e e nne e
EVSZAMA: ..o
Keletkezés: ...........ccooviiiiiiiiiiiiiiiieecee,

Egyéb azonosito: ..............c.ccoeviiiiiiii
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m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

7. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

AZ ITatlEtrENOZ0 NEVE: ..oiiiiiiiie e e e
AZ Irat-eYUttES MEGNEVEZESE: ..eiveiueeueeuriiiteitesteate sttt e ettt st b et se e s b et benbesbesneeieas
BVKOIE: vttt

MENNYISEZE: +..vvvveiriiieiriieieeesee e

SOrSZAM: ......cvviiiiiiiiiie e

Irattari jel: ...

Iktatoszam/évszam: ..............coceeviniiiiiinnnnn,

Targy:

Mennyiség (oldal, lap, leiités, karakter sth.): ............cccoooiiiiiiii
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) 2.5Z. melléklet
MEGHATALMAZAS

Alulirott dr. Molnar-Fabian Agnes jegyz6 tartos tavollétem esetére felhatalmazom Henczné Hekli
Bernadett aljegyz6t, hogy helyettem ellassa az tigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: a meghatalmazas teljes kort,- kivétel pénziigyi iratok - és
alkalomszeriien a jegyz0 tavolléte idejére.

Borsosberény, 2021. januar 1.

dr. Molnar Fabian Agnes jegyzd Henczné Hekli Bernadett aljegyz6
meghatalmazo meghatalmazott
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B38 Iratkezelési Szabalyzat

3. sz. melléklet

A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére jogosultak jegyzéke

A Borsosberényi Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelyére érkezett kiildemények atvételére az

alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név:

Molnarné Gere Rita

dr. Molnar-Fabian Agnes
Horvath Andrasné

Kovacs Bernadett Erzsébet
Tothné Dénes Erika

Beosztas:
polgarmester
Jegyz6
ligyintéz6
ligyintézo
ligyintéz6

A Borsosberényi Kozés Onkorményzati Hivatal Banki Kirendeltségéhez érkezett kiildemények

atvételére az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név:

Torma Andrea

dr. Molnar-Fabian Agnes
Henczné Hekli Bernadett
Kucsera-Szadoczki Vivien
Puhovszkiné Paris Piroska
Varga Zsanett

Beosztas:
polgarmester
jegyz0
aljegyz6
ligyintézo
igyintézd
ligyintézo

A Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Tolmacsi Kirendeltségéhez érkezett kiildemények

atvételére az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név:

Hajnis Ferenc

dr. Molnar-Fabian Agnes
Dinkéné Balogh Zsuzsanna
Vorak Lajosné

Kelt: Borsosberény, 2021. januar 1.

34 /69

Beosztas:

polgarmester
Jegyz6
ligykezeld
1gazgatasi el6ado

dr. Molnar-Fabian Agnes
jegyz0

Vs, 2017.K3



m Borsosberényi K&6z6s Onkormdnyzati Hivatal B38 Iratkezelési Szabdlyzat

4. sz. melléklet

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara és érkezteté bélyegzovel vald
ellatasara jogosult koztisztviselok

A Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyére érkezett kiildemények felbontasara és
érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara az alabb felsorolt kdztisztviselok jogosultak:

Név: Beosztas:

Kovéacs Bernadett Erzsébet ligyintézo

Horvéth Andrasné ligyintézo
tavollétiikben:

Tothné Dénes Erika ligyintézo

A Borsosberényi Kozos Onkorményzati Hivatal Banki Kirendeltségéhez érkezett kiildemények
felbontésara és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara az alabb felsorolt koztisztviselok jogosultak:

Név: Beosztas:
Kucsera-Szadoczki Vivien ligyintézo
Puhovszkiné Paris Piroska igyintézd
Varga Zsanett ligyintézo

A Borsosberényi K6zds Onkormanyzati Hivatal Tolmécsi Kirendeltségéhez érkezett kiildemények
felbontasara és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara az alabb felsorolt koztisztviselok jogosultak:

Név: Beosztas:
Dinkéné Balogh Zsuzsanna igykezeld
Vorak Lajosné ligyintéz6

Kelt: Borsosberény, 2021. januar 1.

dr. Molnar-Fabian Agnes
jegyz6
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5. sz. melléklet

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara jogosult koztisztviselok

A Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyére érkezett kiildemények szignaldsara az

alabb felsorolt koztisztviselok jogosultak:

Név: Beosztas:

dr. Molnar-Fabian Agnes jegyzé

Kovacs Bernadett Erzsébet ligyintézo

Horvath Andrasné ligyintézo
tavollétiikben:

To6thné Dénes Erika ligyintézo

A Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Banki Kirendeltségéhez érkezett kiildemények

szignalasara az alabb felsorolt koztisztviselok jogosultak:

Név: Beosztas:
dr. Molnar-Fabian Agnes jegyzd
Henczné Hekli Bernadett aljegyz6

A Borsosberényi Kozos Onkorményzati Hivatal Tolmécsi Kirendeltségéhez érkezett kiildemények

szignalasara az alabb felsorolt kdztisztviselok jogosultak:

Név: Beosztas:
dr. Molnar-Fabian Agnes jegyzo
Dinkéné Balogh Zsuzsanna igykezeld

Kelt: Borsosberény, 2021. januar 1.

dr. Molnar-Fabian Agnes
jegyzd
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6. sz. melléklet
A megkiilonbozteto jelek jegyzéke

1. Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyének iktatasi hely azonositoja, iktatdoszam
eldtagja: ,,BB”

2. Borsosberényi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Banki Kirendeltségének iktatasi hely azonositoja,
iktatoszam eldtagja: ,,BA”

3. Borsosberényi Kozds Onkormdanyzati Hivatal Tolmacsi Kirendeltségének iktatasi hely

azonositdja, iktatoszam eldtagja: ,, T O”
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a Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Banki és Tolmacsi Kirendeltségeinek B38 Iratkezelési Szabalyzat

1. sz. melléklet

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok
igyviteli céli megodrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adéasanak
hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti — sziikség szerint onkorméanyzatonkénti — csoportositasat az
onkormanyzati hivatal szervezetéhez ¢és a feladatkorokhoz igazodd rendszerezésben
meghatarozo négyjegyli kod; elsd karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili
haromjegyli sorszama kovet;

2. megdrzési 1d6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend? irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli célu megdrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezend? tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az dnkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” jel az ligyviteli érdekbdl hatarid6 nélkiil az onkormanyzat irattdrdban marado iratok jelzésére
szolgal.

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe
tartozo6 tigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
S7Z A{/IEIEE]];ETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U [ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képviselo-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
uU301- u.3. Szervezet, mikodés
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ﬁ Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

B38 Iratkezelési Szabalyzat

U401- u.4. Iratkezelés, tigyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ
Sz A{E&ETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A [PENZUGYEK
A101- A.l. |Adodigazgatasi ligyek
A201- A.2. |Egyéb pénziigyek
B101- EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C |SZOCIALIS IGAZGATAS
£ KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELERULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. |Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. |Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. |Epitési iigyek
E401- E.4. |Kommunalis ligyek
F101- F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- HELYI VIZGAZDALKODAS
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. |Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H2. A polgr-élrok személyi adatair}?k, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek

H301- H.3. |Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H.4. |[Renddrségi iigyek
H501- H.5. |A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. [Menedékjogi tigyek
H701- H.7. |lgazsagligyi igazgatas
H801- H.8. [Egyéb igazgatasi ligyek
1101- | |[LAKASUGYEK
J101- J |GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY1 IGAZGATAS
K101- K [[PARI IGAZGATAS
L101- L [KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
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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 biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari . . Megorzési
tételszam Tétel megnevezése idé (év) Lt.

U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, NS 15
egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
Képviselo-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (eldterjesztések, siirgdsségi

U102 |inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés- NS 15
elokészito iratok stb.)

U103 K’ep\ilselo—testuletl zart llések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart tilésekrol NS 15
késziilt hanganyagok
Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iléseinek, falugytilések,

uio4 . L . e : 1 . . . NS 15
jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és mellékletei
Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati tilésekrol

U105 e LA NS 15
készilt hang- és képanyag
Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart iiléseirdl késziilt

U106 | . 1 NS 15
jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok

U107  |Onkormaényzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 |Tanacsnoki iratok NS 15

U109 Okrnapytar, (cimer ¢és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi Kkitiintetés NS 15
adomanyozasa stb.)

U110  |Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési

U111 y 1 . . s NS 15
szerzOdések/megallapodasok eredeti példanya
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U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattari . . Megorzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
U201  |Egyiittmiikddési megallapodasok NS 15
Feladatellatasi, intézményhal6zat-mikddtetési és fejlesztési terv nemzetiségi
u202 |. . D . NS 15
onkormanyzati véleményezése
U203 Nemze;us,egl gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitisa, atszervezése, NS 15
megszlinése
Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga
U204  |elokészitésének,  megszervezésének, lebonyolitasanak  figyelemmel 2 -
kisérésével kapcsolatos iratok
U205  |Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormdanyzati bizottsdgok
U206  (iléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei, -eldterjesztések, egyéb dontés- NS 15
el6készitd iratok

Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzati bizottsagok

U207 iiléseinek hang- és képanyaga NS 15
U208 I“\Iemze.tiségi 6f1k0rrr.1ényzat, nemz'etiségi 6nkorményz"ati bizottsagok zart NS 15
ilések jegyzOkonyvei és mellékletei, zart tilésekrol késziilt hanganyagok
U209  |Nemzetiségi Onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210  |Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211  |Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212  |Nemzetiségi Onkormanyzat ellenorzése NS 15
U213  |Nemzetkozi kapcsolattartés iratai NS 15
U214  |Nemzetiségi Onkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215  |Nemzetiségi Onkormanyzat tdrvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, milvészeti céla palyazatok, tamogatasok, 5 B

Osztondijak iratai

e A polgarmesteri hivatalnak, a kozos onkormanyzati hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intezményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattari . . Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
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Erdekegyeztetés a  szakszervezetekkel,  érdekvédelmi  és

U303 érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitésa, NS 15
mukodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgélati jegyzékonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 -
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok
alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és
U306 mikodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti ¢és miikodési NS 15
szabalyzat, fejlesztési  tervek, ellendrzési  jegyzOkonyvek,
mindségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok
U307 iranyitasaval és mukodésével kapcsolatos felligyeleti, ellenérzési, 5 -
operativ ligyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzddés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs iigyei NS 15
U311 Kozérdekli kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 —
U313 I,(ulforldlr kaRcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalu megallapodasok, NS 15
éves értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
Kiilsé szervek, Allami Szimvevészék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, Tligyészi intézkedések, a helyi
U315 onkormanyzat helyett a févarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje NS 15
altal megalkotott dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fovarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi onkormanyzati
hatarozatok, a helyi Onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi iigyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, 10 3
dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
U319 Jogi iigyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
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U322 Statisztika (id6szaki) 5 -

U323 .Tarsuylyasul megallapf)dasok? tarsulasi tanacs lléseinek el6terjesztései, NS 15
jegyzokonyvei, hatarozatai

U324 Tar§ula51 - tanacs zart {iléseinek elGterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatarozatai

U325 Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -

U326 Népszamlalas, egyéb 0sszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 10 -

U327 Onkorményzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkoz iratok NS 15

U328 Europai Uniods csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15

U329 Kozigazgatasi reform elokészitésére vonatkozd iratok NS 15

U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15

U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, program, terv NS 15
Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek Osszehangolt fejlesztésével

U332 . 10 -
kapcsolatos tigyek

U333 Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -

U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési Onkormanyzati

U335 e 10 —
tarsulas ligyei

U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési céli) elnyert palyazatok NS 15

U337 Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
Képviseld-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagok,

U338 részonkormanyzatok  rendeleteinek,  hatarozatainak  utdlagos NS 15
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokonyvei, emlékeztetoi 2 -

U340 Jogszabalytervezetek, szerzOdések, megallapodasok elézetes jogi 2 3
véleményezése

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palyazatok 5 -

U342 MEGSZUNT TETEL

U343 Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 5 -

U345 Ko6zérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 Teriiletszervezés NS 15
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Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadésa, atvétele,

U347 - NS 15
cseréje

U348 Telerplrllesegyesnes, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kozség NS 15
alakitasa
Varossa, megyei jogl varossa nyilvanitas, fOvarost érintd

U349 N o NS 15
teriiletszervezési ligyek

U350 Villalkozasi szerzédések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5 -

U352 Besz.amolok’, ‘Je‘len’tesek, rpunkatervek (éves polgarmesteri, jegyzoi, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)
Beszamolok,  jelentések,  munkatervek  (iddszaki  jegyzoi,

U353 polgarmesteri, 5 —
intézményi)

U354 Munkarend, iigyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezet6i értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetoi NS 15

U356 Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri) NS 15

U357 Lobbitevékenység 10 —

U358 Hivatal, munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igénylo) 2 -
Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,

U360 teljesitménykovetelmény NS 15
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasitas alapjan iktatott

U361 korlevelek, 1 —
meghivok, tajékoztatok

U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitasaval

U363 - 1 -
kapcsolatos ligyek

U364 Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 Adatvédelmi tisztvisel0 kijelolése NS 15

U366 Adatvgd'elrml hatasvizsgalat, kockézatelemzés elkészitése, NS 15
aktualizalasa

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa 15 -

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
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U 4. Iratkezelés, ligyvitel

Irattari . . y s a s
tételszam Tétel megnevezése Megorzési ido (év) |Lt.
U401  |Iratkezelési szabalyzattal €s irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
Ugyvitelszervezés (sajat  fejlesztésti/megrendelésii  elektronikus
U402 ., . . . NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
Bels6 tigyviteli segédkonyvek (eldadoi munkakdnyv, érkeztetd
U403 < PR N 5 -
konyv, iratdtadoé konyv, postakonyv stb.)
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas
U404  |bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt NS HN
jegyzOkonyvek
U405  |Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406  |Iktato- és mutatokonyv NS 15
U407  |Fonyilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408  |Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratatadas-atvétel
U409 | g . 15 -
jegyzOkonyvei
U410  |Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkoz¢ lezart nyilvantartas (belsd
U411  |atadokonyv vagy mas belsd atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, NS HN
futarjegyzek stb.)
U412  |Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzokonyvek és
U413 . S 5 -
mellékletei kivételével)
visszavonasat
U414  |Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany | kovetden haladék- | —
talanul
U415  |Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 (VI.? sza:vonasat -
kovetden)
U416  |Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- €s munkatigyek
I’ratta'r ! Tétel megnevezése Megor’zes1 idé Lt.
tételszam (év)
U501 |[Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 |Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 |Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
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A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités,| 50 (ajog-
U504 illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités,| viszony B
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kolcson, tavolléti dij, letelepedésii megszi-
tamogatas, koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.) nésétol)
Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyt palyazati
U505 kiirasok és  beadott palyazatok, {iires allashelyekrél —tajékoztatas, 5 B
tartalékalloméannyal, betoltetlen alladshelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
Jelenléti ivek, munkéba jards koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok iigyei,
U506 |napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés 5 -
nélkiili szabadsag
U507 [Képviselok nyilvantartasa, sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a képesitési eldiras 50 (a jog-
alol, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések aJog
. . . o . : . .| Vviszony
U508 |adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, b -
oy . f 1 esi N . . megszii-
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, o
. 1 , U O . . nésétol)
munkavégzeés aloli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos {igyek,
us09 |. . v . - 5 -
iigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
U510 (Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 |Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 |Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 |Baleseti, rokkantsagi iigyek 50 -
U514 [Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 |Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 |Megbizasi szerzodések 5 -
U517 [Koztisztviseloi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 |Kodzhasznu, kdzcélu alkalmazésok, tAvmunka egyedi tigyei 50 -
Kitiintetések, kitiintetdé cimek, dijak adomanyozasanak elokészitése,
U519 o 5 -
lebonyolitasa
A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek alakulasaval
U520 s az es€lyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, NS 15
tervek, programok
U521 |[Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis timogatasok tigyei 5 -
Magannyugdijpénztarral, Onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, Onkéntes
U522 O e 1 NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 [Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 |Tanulmanyi szerz6dés 10 -
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U525

Tovabbképzés, atképzeés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, f6iskolai
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526

Tovabbképzési éves €s kdzéptavu terv

10

*: A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal ij vagyonnyilatkozat tételét
kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari . . Megoérzési
tételszam Tétel megnevezése idé (év) Lt.
U601 |Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartds, konyvelési naplok, leltar, 8 3
selejtezés)
U603 |Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat,
U604 , . 5 -
bankszadmlanyitas
Kozbeszerzéssel jard beruhdzasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi
U605 lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feltjitasi terv, felujitasok szervezése és pénziigyi 5 B
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
U606 |épiiletfenntartas, feltjitasi terv, felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, 5 -
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztirnaplok,
u607 . 8 -
szamlak, szamlatombdok tépéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szadmlarendezés, szamlaegyeztetés,
U608 N g g . ; 5 -
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, 2 B
lizemanyag stb.)
U610 |llletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlap- és V’agyor}nyllvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612  [Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613  [Koltségvetési beszamolo (idoszaki) 10 -
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (addssagrendezés,
atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
U614 R L o P 15 —
poteldiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamléjanak rendezése)
U615 |MEGSZUNT TETEL
U616 |Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
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U617 |Koltségvetés és beszamolo elokészitése, kdltségvetési koncepcid 15 -
U618 |Leltarfelvételi ivek 8 -
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
U619 jelzalogjaira, \{ésairléséra, haszonbérletére, Yagyonkezeléi jog létesitésérq NS HN
vonatkoz6 alapiratok, szerzddések, beruhdzasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskdnyvi nyilvantartas
U620 |Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621  [Szallitolevél 2 -
U622  [Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tanacs ligyei NS 15
U623  [Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624  |[Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 [Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 |Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627  [Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 |Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629  |[Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 |Gazdasagi program NS 15
U631 |Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 |[Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ligyek
tg:ltstj;; Tétel megnevezése Ng(el(giﬁ(?vé;i Lt.
A101  |Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102  |Adobevételi terv és teljesités 10 -
Adoellendrzés,  adategyeztetés,  adokedvezményi-mentességi  ligyek,
Al103  |adokivetés  elleni  jogorvoslatok,  adobevallas  és  addkivetés, 10 —
adohatraléktulfizetés, téves befizetés
A104 A'd(')’éssz’esi'té, V'fllamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarol év 5 3
végén készitett lista
A105  |Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106  |Adok moddjara behajtando koztartozasok iratai 10 -
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Al107  |Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
Al108  |Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
Al109  Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek

tg:ltstj;lin Tétel megnevezése Meg(')’(lézve’;si idé Lt.
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznéalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Fgladgtmutatékhoz kapcsolodd  allami  hozzajarulas  eldiranyzata, 10 B
visszaigénylés
A207 Feladatmutat-novekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézmén.}'/i , .térit”ési ) d}'ja}k meg,gél.llapité§a-, elel-lz’ge-:dése (egészségligyi, 5 B
gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212  [MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
tg;tstzé;:n Tétel megnevezése Ngg(g),é(gé;i Lt.
B101 Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103  |Egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104  [Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Kérrzeti ,egé.szs:c’g'iyig}/'i, ) héziqrvo§i,’ hazi gyer’mekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védondi, ligyeleti ellatas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségligyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
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B108  |[Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109  [Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviselo észrevételei 2 -
Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, tigyeleti
B113 o o . . 5 -
palyéazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 Héziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjuséagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokt oktatasi intézményekben) 5 -
B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
Betegellatasi  dij (kiilfoldi  allampolgarok, nem Dbiztositott magyar|
B118 . e 5 -
allampolgarok iigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb fliggdségben
B121 1 1o . . . 30 -
szenvedok) kotelezd gondozasba vétele
B122 %Iam szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvObeteg-szakellatas, oraszam, NS 15
ligyeletek
B123  |[MEGSZUNT TETEL
Gyogyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz,
B124 Lo e , AR Co . . 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése
Gyogyiszap ¢és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és
B125 . ; . NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127  |Az egészséges ¢letmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari . . Megorzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és szakositott
C101 s A , NS 15
ellatasi formak megszervezése
Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatast, szakositott
C102 ellatasokat biztositd intézmény mitkodésének engedélyezése, ellendrzése, NS HN
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi igyek 2 -
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C104 ?zemélyes gondoskodas korébe tartozd szakositott ellatast igénybevevok 5 B
ligyei

C105 |MEGSZUNT TETEL
C106  |Szocialis ellatast tamogato palyazatok 10 -
c1o7 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal mitkodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 [MEGSZUNT TETEL
C110  |Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
C111  |Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
C112  [MEGSZUNT TETEL
C113  |Arvizkarosultak allami timogatasa 5 -
Cl14  |Koziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozzajarulés 2 -
C115 |MEGSZUNT TETEL
C116  [MEGSZUNT TETEL
C117  |[MEGSZUNT TETEL
C118  [Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa ) -
C119 Szocialis koleson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 |MEGSZUNT TETEL
C121  |Nyugdijashazi elhelyezés 5 —
Cl22  |[Koztemetés 25 -
C123  |Megvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei 10 -
C124 Segitséggel él0k érdekvédelme, tdmogatasa, kdzlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 lji?;lajtés, veégrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek (pl. gondozasi 30 3
C128  |Helyi utazasi tamogatas megallapitasa ) -
C129 :[frill;e;ztséls\/lagyarorszégért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo szocialis NS HN
C130  |Tarshatosagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 |MEGSZUNT TETEL
C132 [MEGSZUNT TETEL
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 |MEGSZUNT TETEL
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C135 Hac}lrokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok

C136 A lakhatashoz kapcsolodd rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 B
tamogatas nyujtasa

C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodo hatralékot felhalmozo személyekrészére 5 B
telepiilési tAmogatas nyujtasa
A 18. életévét betoltott tartdosan beteg hozzatartozdjanak az apolasat,

C138 R e ot . 50 -
gondozasat végzo személy részére telepiilési timogatas nyujtasa

C139  |A gyogyszerkiadasok viselés€hez telepiilési tamogatds nytjtasa 5 -

C140  |Rendkiviili telepiilési timogatés 2 -

C141  |Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143  |Bolcs6dék miikodésével kapcesolatos iratok NS 15

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

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

tg;tstzé;; Tétel megnevezése Ni;(g),ﬁ(?vé;i Lt.
E101  |Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102  |Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103  |Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104  |Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5 -
E105 |Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106  |Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107  |A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
£108 Védetté nyilvénit(')tt tertiletek és védett természeti teriiletek hasznositasanak, 5 B
kezelésének tigyei

E109  |Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenbrzés és birsag 5 -
E110  |Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111  |Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112  |Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadoterv) NS 15
E113  |Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
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Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozo- és/vagy
E114  [lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, 10 -
illetéleg feloldasa

E115  |Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116  |Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett Gvezet kijelolése 30 -
E117  |Stratégiai zajtérkép, ezzel 0sszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos tigyintézése 5 -

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Eratta,r ! Tétel megnevezése Meg01~,zes1 1do Lt.
tételszam (év)

E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa €és megsziintetése NS 15
Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés,

E202 . Lo , , 10 -
védett épiiletek tdmogatasa stb.)
Kulturalis orokség védelmével kapcsolatos Onkormanyzati feladatok

E203 (pl. régészeti lelohelyek védetté nyilvanitasaval dsszefiiggésben hirdetmény 75 -
elhelyezés, ment6 feltaras, elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -

E205 Varosrehabilitacids program NS 15

£206 Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolddo operativ 10 B
iigyek

E207 Epitészeti-miiszaki  tervtanics  iratai  (a  tandcsot  mikodtetd NS 15
onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok

E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

E209 Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15

Teriiletfejlesztési  koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési
E210 koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi NS 15
épitési szabalyzat

E211 Elévasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 -
E215 Repiil6terek zajgatlo védodvezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
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E218 Telepiilésrendezési szerzodés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozminyilvantartas iigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Irattari , , Megorzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Bontasi-, épitési-, Osszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési
£301 eljarasok, épitésiigyi vagy eljardsi birsag kiszabasa, bontdsi vagy atalakitési NS 15
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras
Felvonoval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi  hatdsagi
E302 . el 15 -
engedélyezési eljaras
Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul vétele,
E303 , . . . 10 —
hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 |Az orszagos épitési kdvetelményektol valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 |Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -
E306 [Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek 10 -
E307 |Epitésiigyi hatosagi ellen6rzés 10 -
E308 [Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi eljarasok NS HN
£309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 B
tajékoztatadsok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
Irattari . . Megorzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony) kijeldlése, NS 15
1étesitése, hulladékkezelési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program
E402 Ko6zcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas tigyei 15 -
E404 Z06ldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, szélerémi létesitése NS 15
£406 I,('ozrtémetok' letesr[e’se, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, NS 15
ujboli hasznalatba vétele
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E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzé gazdalkodo szervezet 5 B
alapitdsahoz
E409 Hulladékka valt jarmiivek iigyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -
Kozmifejlesztés, ingatlanok kdzmiellatasa, kdzmiifejlesztési hozzajarulas
E410 . L L o NS 15
visszafizetésének ligyei
E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése,
E412 szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék ujrahasznositas, 5 —
hulladékgazdalkodasi birsag tigyek
E413 Temetd ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
!ratta,r ! Tétel megnevezése Meg01~,zes1 1do Lt.
tételszam (év)
Kozutak, helyi vasutak miszaki, minGségi, baleseti, forgalmi adatainak,
F101 ) . . Lo D . NS HN
valamint forgalmi rendjét meghataroz6 jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalési, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
Kiulteriileti  kozat, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és
F105 . - o 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kilteriileti kozut, helyi vasit menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Ko6zaton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valo hozzajarulas 2 -
£109 Vasuti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 3
kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egyéb kozitkezel6i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, 5 3
javitasa
F112 Repiiltér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
Fl114 Ko6zforgalmu kikotok, kompok, révek mitkodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok miitkodtetése -
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F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miitkodtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja NS 15
F122 Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend 5 -
F124 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
Postai, tavkozld, elektromos, valamint més nagyfrekvencias jelet vagy
F125 mellékhatast kelté berendezések Iétesitése, lizemeltetése, rongalasa, 10 -
hirk6z1ési szabalysértések
F126 Eg;;;}zlrislié S és egyéb nyomvonaljellegli épitmények Iétesitésé¢hez valo NS 15
F127 Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak tligyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
tg;tstzé;; Tétel megnevezése Meg(’i(lézv(;si idé Lt.
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek miikddtetése 5 -
G105 i’:;;l;gléclzvci:;zc;;rilik (e)’t(rlzcslésai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
G106 Ké')z,iizemi, (ivoviz, s.z,e.nny\’/iz) és t’el'epl'ilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepciodja, vizrendezési programok
G107  |[MEGSZUNT TETEL
G108 Ko6zmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -
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G109 Vizjogi 1étesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély NS HN
G110 Sajat f:elu ,lVOVIZmu és egyedi szennyviztisztitd létesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat
G111 o e e iz NS 15
1étesitése, lizemeltetdjének kijelolése
G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvélasztott csapadékcsatorna-haldzat 5 B
iizemeltetése
G113 Vizmérohely, tisztitoakna iigyei 15 -
Gli4 Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
G116 Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 Vizik6zmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikozmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag tigyek 5 -
G124 Nem kozmiivel 0Osszegyljtott haztartasi szennyviz begyijtésével, 15 B
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek
Irattari . . Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
H101 |Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutatd, csaladi jogallas
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések
H102 |nyilvéantartasa, teljes hatalya apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, NS HN
bejegyzett ¢lettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzoi engedély,
felmentés
Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetéi megbizasokrol és jogosultsagokrol,
H103 . o . NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
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Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belf6ldi és kiilfoldi jogsegély iranti
H104 kérelem, anyakodnyvi  kivonat atvételi  elismervénye, anyakonyvi

adatszolgaltatds iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi > B
események egyeztetése
H105 |Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer mitkodésével kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

Allampolgérsagi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvéltoztatasi
H106 |kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmoddositasi kérelem 2 -
attételével kapcsolatos iratok, csalddi események polgari szertartisa

Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez

H107 sziikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

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

;ratta'r ! Tétel megnevezése Meg01:zes1 1do Lt.
tételszam (év)
H201. A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) dlloményanak 1 B
torténeti adatai, a lecserélt nyilvantartod kartonok
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos 5 B
iigyek
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos iigyek 2 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek egyéb iratai 2 -
H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos ligyek
¥ratta,r ! Tétel megnevezése Megor:zes1 16 Lt.
tételszam (év)
Valasztasi és népszavazasi  jegyzOkonyvek  (szavazokori  és #90
H301 A 1 . D s NS
eredményjegyzOkonyvek) els6 eredeti példanya nap
Valasztasi és  népszavazasi  jegyzOkonyvek — (szavazokori  és
H302 . . o . s NS 15
eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi onkormanyzati véalasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Yalasz,ta51 sz§rvek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa NS 15
¢s tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentségl ligyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos {igyek (kifogas,
H307 R . . 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb.)
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|# A jegyzokonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek

;ratta’r ! Tétel megnevezése Meg01"zes1 1do Lt.
tételszam (év)
Rend6rfokapitany,  rendorkapitiny  és  renddrdrs  vezetdje
H401 . o ot . gt it sis . 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szol6 tajekoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rendérors, korzeti megbizotti allomas 1étesitésének, 10 B
megsziintetésének véleményezése
Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold
H403 . 2 -
elfogadasa
Egylittmiikodési szerz6dés a renddri feladatok elladtdsdnak segitésére,
H404 . ‘. p PR , . NS 15
tamogatasara, biinmegeldzési dnkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
Binmegeldzési és kozbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, miikodésével
H406 . 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
;ratta'r ! Tétel megnevezése Meg01"zes1 1do Lt
tételszam (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek 10 -
H502 Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, miikddésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Thzvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok részére élet- és
H507 e s 2 5 —
balesetbiztositas megkotése
H508 Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -
H509 Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamolo elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi iigyek
Irattari tételszam Tétel megnevezése Megdrzési id6 (év) | Lt.
H601 Egylittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
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;ratta’r ! Tétel megnevezése Meg01~’zes1 16 Lt.
tételszam (év)
H701 Birosagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 Vallas1’kozosseg tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 Eltartasi szerzodési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
!ratta,r ! Tétel megnevezése Meg01"zes1 ido Lt.
tételszam (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszlo 5 B
(lobogo) kittizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkéres, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események 5 B
(bombariad¢ stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmécs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 1is)
H812 e T oy . 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlfmkozvetltm, ingatlanvagyon-értékelé ¢és kozvetitéi névjegyzek NS HN
vezetese
H815 Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo ligyek (szerzodéskoteés, - 5 B
szegés stb.)
H816 Tlzijaték engedélyezése -
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H817 2012. aprilis 15. elott elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos 5 B
iratai
1) LAKASUGYEK
Irattari . . Megorzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
1101 |Onkormanyzati bérlakésra varok iigyei, névjegyzéke 15 -
1102  |Bérlakéasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lak4shasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti 5 3
szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- ¢s helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felujitasi palydzatok, tarsashdzak 10 B
operativ ligyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzodés, helyiséggazdalkodasi ligyek 5 B
(lejarat utan)
Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas
1109 . o . 15 -
egyedi tigyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas 15 -
Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba
1111 [jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol NS 15
és intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
1112 |Jegyzo6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113  |Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
¥ratta,r ! Tétel megnevezése Megor'zes1 idé Lt.
tételszam (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
Gyamhatosagi ¢€és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
J102 R AR NS 15
ellendrzése (éves értekelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
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J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 MEGSZUNT TETEL
J106 MEGSZUNT TETEL
J107 MEGSZUNT TETEL
J108 MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
112 Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisitd lakossagi vagy jelzorendszeri 5 3
jelzések
113 Més h’at(?sgig megkerFsésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb 5 3
tarshatosagi megkeresések
J114 Helyettes sziiloi halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
tg;tst;i;lin Tétel megnevezése Ngs(gj('i(lézvisi Lt.
K101 Atonrlerér’nl’li, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi ovezetének 75 B
megallapitasa
K102 |Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 |Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 |Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek folytatdsanak
K105 |bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek 10 -
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
K106 [Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107  [Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
tg:ltsf;; Tétel megnevezése N{(ei(gi(’i(réf’(;si Lt.
L101 |Turisztikai értekek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102  |Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 —
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L103 |Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo operativ igyek 10 -

L104  |Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -

L105 |Turisztikai témaju palyazatok 10 -
Turistatdjékoztatd berendezések, informacids eszkdzok telepitése, fejlesztése,

L106 , 2 -
karbantartasa
Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak

L107 v S o 10 -
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

L108 [Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartisa NS HN
Nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének

L109 |bejelentése, a  tevékenység  folytatdsdnak  ellendrzése és  annak 10 -
jogkovetkezményei

L110 [Nem iizleti célu kdzosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont iizemeltetésének

L111 |bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és 10 -
annak jogkovetkezményei

L112 |Vasar, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartasa NS HN
Miukodési  engedély  koteles  kereskedelmi  tevékenység  folytatasanak
engedélyezése, bejelentéskdteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak

L113 |bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, 10 -
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, miikodési

L114 . - qo . NS HN
engedéllyel rendelkez6 iizletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervez6  tevékenység  végzéséhez  sziikséges  okiratok
kiallitasa,  jatékterem  mikodéséhez  valdé  hozzijaruldas  megadasa;

L115 o . . . ‘o . . A 10 -
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz

L116 |Vasarloi panasz 2 -

L117 |Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari . . Megorzési

tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.

M101  |Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -

M102 Allati hulladékgyiijtd hellyel, gytijté-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 3

kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103  |Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
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M104  |Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105  |Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106  |Allattartok és allatalloméany nyilvantartdsa NS HN
M107  |Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108  [Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109  |Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110  [Belteriileti ndvényvédelem és ellendrzése 10 -
M111  |Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112  |Boraszati hatosagi ligyek 5 -
M113 Jérvényﬁgyi. intézkedések, élelmiszerlénccal,. ¢élelmiszerbiztonsaggal 15 3
Osszefiiggo intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezes
M114  Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115  |Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116  |[Mezei Orszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117  [Nyilvantartas az arutermel sz610 és gyiimolcs telepitésérol, kivagasarol NS HN
M118 Fas .SZéll’l'l és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- ¢€s 5 B
cserjepotlas
M119  [Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -
M120  |[Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121  |Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei 10 -
M122  |Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123  |Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124  Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125  [Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 Hivatalo§ f('ilcrlrajzi’ n,erck megéllarpités’éval, megvéltoztatéséval kapcsolatos NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127  Mivelési agvaltozasok 10 -
M128  |Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Terméféld elovasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos 5 B
iratok
M130  |Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5Gnkorméanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
64 /69 2017.K3




ﬁ Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

B38 Iratkezelési Szabalyzat

;ratta'r ! Tétel megnevezése Meg01:zes1 16 Lt.
tételszam (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznt, kozcélu foglalkoztatas szervezése, 3 B
allashelyek, kdzérdekii munkaval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari . . Megorzési
tételszam Tétel megnevezése idé (év) Lt.
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési terv NS 15
P102  |Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103  |Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104  |[MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodékkal és egységes ovoda-bolcsédékkel kapesolatos iratok 15 -
Altalanos iskoldkkal és alapfoki miivészetoktatdsi —intézményekkel
P106 . 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos
P108 - 15 -
iratok
Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel
P109 y 15 -
kapcsolatos iratok
P110  |Didkotthonokkal €s kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112  |Alland6 pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113  [MEGSZUNT TETEL
P114  [MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanUsitd vizsgalat, 5 B
szakvélemény
P116  |Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118  |MEGSZUNT TETEL
P119  |Tanuld- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra kdteles tanulok nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagogus igazolvany iligyek 2 -
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P122  |Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123  |Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124  [MEGSZUNT TETEL
P125  |Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -
P126 Felnoéttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127  |Kozmiivelddési Tandcs ligyei NS 15
P128 Leveltar} és muzealis értékek kozgylijteményi megorzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
Nem helyi Onkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis,
P130  |mivészeti intézmények mulkodésének  engedélyezése, miikodéssel NS 15
kapcsolatos egyéb ligyek
P131  |Mivészeti ligyek NS 15
P132  |Intézményi vezetOk munkakor atadas-atvétele 5 -
P133  |Intézmények beruhazasaval, felgjitasaval kapcsolatos iratok 10 —
Helyi  Onkormanyzat  altal mukddtetett  kulturalis  intézmények
P134 (korzrn’uvelodes1, kozgylijteményi intézmények, muzeumok, konyvtarak, NS 15
levéltarak)
létesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kozmiuvelodéssel kapcesolatos operativ iigyek iratai 5 -
P136  |Nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 S;obr9lf, muvészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, Gjraallitasa, NS 15
kialakitasa
Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti
P140 o . . 10 -
értékek védelme, fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu palyazatok, tadmogatasok,
P141 o 1o 10 -
Osztondijak
P142 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
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;ratta'r ! Tétel megnevezése Megor:zea 1do Lt.
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok timogatasa, palyazatok, 10 B
szponzori szerzoédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 B
adatszolgaltatasokkal osszefliggd iratok
R103 Testnevelési €s sportfeladatok koncepcioja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények iigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
¥ratta'r ! Tétel megnevezése Megon:zeSI 1o Lt.
tételszam (év)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo tigyek 2 -
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
Potencialis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz kapcsolodo
X103 por 5 —
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
Gazdasagi ¢és anyagi szolgéltatasok elOkészitésével, elrendelésével,
X105 , gl . 5 -
kartalanitassal kapcsolatos ligyek
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio valsagkezelési
X106 mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel 30 -
kapcsolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu tertilet-elokészitési tigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos tigyek 30 -
Honvédelemi szempontbol 1étfontossagi  (kritikus) infrastruktira
X111 . . N 30 —
védelmével kapcsolatos ligyek
Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos
X112 . 30 -
ligyek
X113 'Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
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X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 _Gazdaségfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapcsolatos 30 B
iratok
X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
tg;tst;i;:n Tétel megnevezése Nis(g),é(?v‘?i Lt.
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204  [Rendkiviili intézkedések NS HN
X205  [Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207  [Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kdtelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi tligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal k?pcsolatos vagyonelemek kijeldlése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzOkonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzodés NS HN
X219 Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és jjaépitési tigyek NS 15
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Veszélyes ipari lizemek kiils6 védelmi tervének készitésével ¢és
X222 gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésével NS HN

kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224  |Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225  [Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226  [Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktiura védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229  Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnytjtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi Orség

Irattari . . Megorzési ido
. o Tétel megnevezése gorzesi Lt
tételszam (év)
X301 Fegyveres biztonsagi Orség létrehozasa, mitkodtetése, megsziintetése, 15 B
megszingés
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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