DOROGI POLGARMESTERI
HIVATAL
3/2023. (IV.27.) SZAMU
EGYEDI
IRATKEZELESI
SZABALYZATA



2
Dorogi Polgarmesteri Hivatalanak

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szold 1995. évi LXVIL
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben el6irtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

szamon nyilvantartdsomba vett Dorogi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak
bevezetésével egyetértek.
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A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI.
Torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdrsmben eljérva a Y&l6/250:([%szamon
nyilvantartdisomba vett Dorogi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak
bevezetésével egyetértek.
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Dorogi Polgdarmesteri Hivatal 3/2023. (IV.27.) szamu
Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata

I Altaldnos rendelkezések

A Dorogi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) egyedi iratkezelési
szabélyzatanak megalkotdsa soran (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) figyelembe vett
fobb jogszabalyok:

—  akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

—  abeliigyminiszter 1/2020. (I. 8.) BM rendelete az nkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasarol szolé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet modositasarol

— az édllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaci6biztonsagardl szo6lo
2013. évi L. térvény,

- az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXILI. torvény,

—  az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény,

— az elektronikus ligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXIL. térvény,

- az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII.19.) Korm.
rendelet.

1. Mindsitett adatokra vonatkozo rendelkezések

Az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény, valamint a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (I11.
26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Az Iratkezelés Szabalyzat célja

A Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzat célja a koziratok keletkezésének,
érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitisanak, biztonsagos 6rzési modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattdrozdsanak, selejtezésének és levéltarba
torténd ataddsanak egységes elvek szerint torténé szabalyozésa oly modon, hogy az iratok utja
nyomon kd&vethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben
meg0rizhet6 legyen.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat részét képezi az Onkorményzati hivatalok egységes irattéri
tervének kiadéasarol sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM. rendelet.



3. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat térgyi hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal és Dorog Varos
Onkormanyzatanal keletkez6, oda érkezod, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fliggetleniil
az iratok forméatumatol.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal valamennyi munkavallal6jéra,
tigyintézGjére, iratkezelGjére, polgarmesterre, alpolgarmesterre, illetve az iratkezeléssel érintett
képviselo-testiileti, bizottsagi tagokra.

4. Ertelmezé rendelkezések

adat: a szamitastechnikdban adatnak minésiil minden olyan informdcidéhalmaz, amely egy
meghatarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithato illetve alkalmazhato,
adatbazis: az adatok rendszerezett gytijteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhetove,
hasznalhat6va és frissithetdvé valik;

adatbiztonsag: az informatikai (adattarolo és feldolgozd) rendszer éllapota, amelyben az
adatok elvesztésének, illetve megsemmisiilésének a kockazata kiilénbdzé intézkedésekkel
elviselhetd mértékiire csokkenthet6. Ez az allapot olyan nemzetkoézi szabvanyokon alapuld
eloirasok €és megel6z6 biztonsagi intézkedések betartdsanak eredménye, amelyek az
informéciok elérhetdségét, sérthetetlenségét és megbizhatdsagat érintik. Az adatok technikai
védelmét jelent;tiiz

adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett védelmét jelenti,

aldiras-ellenérzé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet
az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus alairas
ellendrzésére hasznal;

alairas-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az
alaird az elektronikus aldiras létrehozasahoz hasznal;

alairas-létrehozé eszkoz: olyan hardver illetve szoftver, melynek segitségével az aldir6 az
alairas- létrehozo adatok felhasznaldsaval az elektronikus aléirast 1étrehozza;

alairé: az a természetes személy (elektronikus aldiras esetén az alairas-létrehozd eszkozt
birtokld személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;

alszamos iktatas: az ligyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak (f6szam)
emelkedd sorszdmos alszdmain keriilnek iktatasra az iigyre vonatkozo tovabbi iratvaltasok;
archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii megdrzése elektronikus adathordozon;

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazésa;
atadas-atvételi jegyz6konyv: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldé dokumentum;
atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu (dltaldban 2 — 5 év) atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti
irattarba adés el6tti 6rzése torténik;

beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezo barmilyen formatuma irat;

BEDSZ: Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbitd Szolgéltatas,

biztonsagos aldiras-létrehozé eszkoz: az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt
kovetelményeknek eleget tevd aldirds-létrehozo eszkoz,
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csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii Gsszekapcsolésa,

digitilis aldiras: digitdlis adatok hitelesitésére szolgdlé kddsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett. Lehetdvé teszi, hogy minden digitdlisan aldirt iizenet olvaséja
ellendrizni tudja az iizenetet kiildé személyazonossagat, és az iizenet sértetlenségét. A kiildd
privat kulcséaval késziil és annak publikus kulcséaval lehet ellenérizni eredetiségét. Dokumentum
fiiggd, azaz, ha barmilyen véltoztatés torténik az aléirt lizenetben, akkor a digitalis alairas nem
fejtheté vissza.

dokumentum: egyedi egységként kezelheto rogzitett informacio;

elektronikus aldiras: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,
elektronikus aldirds ellendrzése: az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
aldiraskori, illetve ellenérzéskori tartalménak Osszevetése, tovabba az aldiré személyének
azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd éltal kozzétett alairas-
ellen6rzd adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany felhasznélasaval;
elektronikus aldiras érvényesitése: annak tanusitdsa mindsitett elektronikus aldiras vagy e
szolgéltatas tekintetében mindsitett szolgaltaté altal kibocsatott idébélyegzé elhelyezésével,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras vagy idébélyegzd, illetve
az azokhoz kapcsolédé tanusitvany az id6bélyegzd elhelyezésének idépontjédban érvényes volt;
elektronikus alairasi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve més elektronikus aldirds
alkalmazashoz kapcsolddo dsszetevd, amely elektronikus alairassal kapcsolatos szolgéltatdsok
nyljtaséhoz, valamint elektronikus aléirasok, illetdleg id6bélyegzd készitéséhez vagy
ellen6érzéséhez hasznalhatd;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz atjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznédldsiaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Wton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

elektronikus iratkezelé rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatit szdmitastechnikai
szoftverrel timogatd, jogosultsigalapu hozzaférést biztosité alkalmazas, amely koveti az irat
teljes €letciklusat és biztositja az irat nyomon kovethetdségét,

elektronikus kiildemény: a BEDSZ 1tj4n kiildott, illetve érkezett elektronikus tirlap(ok) és az
azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és hivatalos iratok;

elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szdmitégépes hélézaton keresztiil, egyedi
levelezési cimek kzott levelez6program segitségével kiildhetd és fogadhaté adategyiittes,
elektronikusan alairt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a
kozigazgatasi felhasznélasra vonatkozd jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek;
elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd,
s a kiilon jogszabélyban meghatarozott joghatas kivéltaséra alkalmas, elektronikus eszkoz itjan
értelmezhetd adategytittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittest;
elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadéasat vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magéba;

elektronikus tajékoztatis: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridérél, az iigy
ligyintéz6jérdl és az ligyintéz6 hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;
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elektronikus tértivevény: elektronikus okirat, amely kézokiratnak mindsiil és amely alapjan a
hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt érdemlé médon megbizonyosodik arrél, hogy az
atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiilldeményt atvette, és ez mely
idépontban tértént meg;

elektronikus it: az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg
tovabbitast végzo vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy més elektromagneses eszk6z6k utjan
torténd végzése;

elektronikus iligyintézés: hatosagi ligyek elektronikus uton torténé ellatasa, az ekdzben
felmertiil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok Gsszessége;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildojét;

eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozé, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

eldirat: az érkezett kiilldeménynek korabban mar regisztralt kiilldeménye;

eléirt formdtum: az elektronikus ligyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok
részletes technikai szabélyairdl sz6l6 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti
formatum, amelyet a kbzigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartdsban el kell fogadni;
elézményezés: az a miivelet, amely soran megéllapitisra keriil, hogy az \j iratot egy maér
meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j ligyiratként kell-e kezelni;

érkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval térténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele;

expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének, adathordozdjanak,
fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatdrozasa;

feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tigyintézési munkafolyamat soran;

felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani;

fokozott biztonsagu elektronikus aldiras: elektronikus alairds, amely alkalmas az aldiré
azonositasara, egyediilalléan az alair6hoz kothetd, olyan eszk6zokkel hozték létre, amelyek
kizarélag az aldir6 befolydsa alatt allnak, és a dokumentum tartalméhoz olyan médon
kapcsolddik, hogy minden — az aldiras elhelyezését kovetéen a dokumentumon tett — modositas
érzékelhetd;

gépi adathordozé: kiilon jogszabédlyban meghatarozott, az tligyfél- hivatal, illetve a hivatal-
tigyfél kommunikéaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat t4rolasara alkalmas
eszkoz;

gyarapodasi és fogyatéki naplé: ligyviteli iratfajta, amely a kdzponti irattdr iratanyaga
fogyasanak, illetve gyarapodasanak nyilvéntartdsara szolgal;

hataskor: az iligyintézés feladatkérének szintenkénti pontos koriilhatirolasa, azoknak az
tigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni;

hitelesitési rend: olyan szabélygyiijtemény, amelyben egy szolgéltato, igénybe vev6 vagy més
személy (szervezet) valamely tanusitvany felhasznéldsénak feltételeit irja elé igénybe vevok
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valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetdleg meghatarozott
alkalmazésok szdmaéra;

Hivatali Kapu: a kézponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet
hozzafér a kozponti rendszer éltal részére biztositott szolgéltatdsokhoz, és megfelel a
kozhasznisag kovetelményeinek;

Hivatali Kapu hasznélatira feljogositott munkatirs: a szerv szervezeti egységének kijelolt
munkavallaléja, aki az Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujdhoz hozzéaférési
jogosultsaggal rendelkezik;

hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatillomany, amelyet
meghatdrozott eljarasban a hivatalos szerv az tigyfél részére elektronikusan vagy papir alapon
joghatas kivaltaséra alkalmas médon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet
a hivatalos szervek eljardsuk soran egymasnak kiildenek meg, valamint amelyet az ligyfél
kézbesittet a hivatalos szerv részére;

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja;

hozzaférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhasznilé a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,
idébélyegzési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgéltat6, igénybe vevé vagy
mas személy (szervezet) valamely idobélyegz6 felhasznélésénak feltételeit irja elé igénybe
vevék valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel rendelkezé csoportja, illetdleg
meghatédrozott alkalmazésok szdmara;

idébélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az
id6bélyegzd elhelyezésének idépontjdban valtozatlan formaban létezett,

iktatas: az irat iktatészdmmal torténd nyilvéntartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldadoi iven;

iktat6kdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszksz, amelyben az iratok
iktatdssal torténé nyilvantartasba vétele torténik,

iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandé
iratot;

informatikai célrendszer: a hatésag altal elektronikus iigyintézés nyujtasa céljabél igénybe
vett informatikai eszk6zok (szoftver, hardver) dsszessége, amelyek a kozigazgatési hatosagi
eljarasban az ligyféllel vagy mas hatosaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi
hatdsagi tiggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

interaktiv szolgéltatasok: az egyszerii tdjékoztatason tilmend olyan szolgaltatisok, letlthetd
urlapok, keresérendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az tigyfél aktivitasat igénylik
a szolgaltatast nyjté szerv altal elokészitett dokumentumok alapjén;

internetes ligyfélszolgalat: az elektronikus kozigazgatasi tigyfél tajékoztatas és szolgéltatdsok
igénybevételét lehetové tevd, az ligyintézési lehetdségekrol tajékoztatast nyujté nyilvanos
internetes feliilet;

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sorén keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdacié, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén; tartalma
lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmilyen més formdban 1évé
informaci6 vagy ezek kombin4cidja;
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iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetség
szempontjdbol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megoOrzesét, hasznalatra bocsatésat, selejtezését, illetve levéltarba adésat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység;

iratkezelési szabalyzat: a szerv irsbeli ligyintézésére vonatkoz6 szabélyok sszessége, amely
az iratkezelést szabalyozo jogszabaly(ok) eldirasai, valamint a szerv szervezeti miikodési
szabalyzata figyelembevételével késziil, mellékletét képezi az irattari terv;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer milkédését tamogatd, iktatasi funkcidval
rendelkezé szamitastechnikai program vagy programok egymést funkcionalisan kiegészitd
rendszere;

iratkezel6: az ligyiratok kezelésével megbizott személy;

iratkélesénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol;

iratta nyilvanitas: egyedi eljaras, amely sordn manualisan vagy elére meghatarozott szabalyok
alapjén automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet
mikodése szempontjabdl lényegesnek mindsitenek €s ezért nyilvantartdsit és a vele
kapcsolatos miiveletek nyomon kvetését rendelik el;

irattar: az irattdri anyag szakszerii és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabol Iétrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus téroléhely;

irattirba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott {igyirat irattarban t6rténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak 4taddsa az irattirnak az {igyintézés befejezését kovetd
idore;

irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges
megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok sszessége;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskdréhez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az iratképz0 szerv ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység, amelybe t5bb egyedi iigy
iratai tartozhatnak;

irattari tételszdm: az iratnak az Irattari Tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo jel;

irattari tételszammal val6 ellitds: az iigyiratnak az Irattari Tervbe, mint elsédleges besorolési
sémaba vald besorolasa;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése sordn
keletkez6 €s hozzé keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és nala maradé iratok irattri
rendezését, kezelését és drzését az ligyintézés lezarasa utén végzi;

kapcsolatos szim: ugyanazon iratképz6 valamely masik iigyiratanak szdma, amely tigyiratnak
tartalma, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez;
kezddirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az iigy indité irata;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivéltasa szempontjébol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;
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kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkoz 1tjan tdrténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelének
sz016 vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok;

kiadmany: a jovdhagyds utdn letisztdzott és a kiadmdanyozésra jogosult részérél hiteles
alairassal €s bélyegzOlenyomattal ellatott irat;

kiadmanyozas: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadménytervezet jOvahagydsat,
letisztazhat6sagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadményozasra jogosult
rész€rol;

kiadmanyoz6: a szerv vezetGje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa;

kijelolt tanusito szervezet: olyan szervezet, amely megfeleloség értékelési eljarasban tanisitd
tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek tekintetében a — a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanisitdé szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szolé
16/2006. (IV. 6.) BM rendelet — 2. melléklet szerinti kijel6lési okiratban foglaltak szerint;
kozfeladatot ellaté szerv: az dllami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy;

kozirat: a keletkezés idejétd] és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;

kozponti elektronikus szolgdltaté rendszer (kozponti rendszer): az elektronikus
kdzszolgéltatdsok nyujtasat, illetve igénybevételét tdmogatd kozponti informatikai és
kommunikacids rendszerek egyiittese;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv tbb szervezeti egysége irattdri anyagénak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonségi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

kiildemény: irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét —,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listin cimzéssel 1attak el;
lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitésdt, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositdé alairds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet;

levéltar: a maradand6 értékii iratok tartds meg6rzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli haszndlatinak biztositisa céljabol létesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé6 értékdi, valamint az illetékes levéltar
altal maradando értékiinek mindsitett iratok teljes €s lezart évfolyamainak 4tadasa az illetékes
kozlevéltarnak jegyzokonyv felvétele mellett;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékii maganirat;
magénirat: a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagdba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évé irat;

maradand¢ értékii irat: gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasédhoz és
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az éallampolgéri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos modon
hitelesitettek;

masolat; az eredeti iratrél szoveg-azonos €s alakhili forméban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitett zaradékkal ellatott) irat;

megdrzési hatdridé: az Irattari Tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreéllitdsanak
lehetoségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése jegyzokdnyv felvétele
mellett;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattdl —
elvalaszthatd;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvéalaszthatatlan
attol;

metaadat: strukturdlt vagy félig strukturdlt informdcié, amely lehetové teszi iratok
létrehozasat, kezelését, hasznalatat hosszabb idén at azon tartoméanyokon beliil, amelyekben
létrehozasara sor keriilt;

mindsitett elektronikus aldirds: olyan — fokozott biztonsagli — elektronikus alairas, amelyet
az alaird biztonsagos alairas-1étrehozoé eszkozzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol
mindsitett taniisitvanyt bocsatottak ki;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatdlloméanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa

papir alapti dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

raktari egység: az irattari anyagnak az dtmeneti és kézponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa sorén kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet);

savmentes doboz: lignint tartalmazd, viszont savas adalékanyagot és szinezéket nem
tartalmazo6 papirbdl készitett taroléeszkoz;

selejtezés: a lejart megOrzési hatdrideju iratok dokumentaltan térténd (selejtezési jegyzOkonyv
felvétele) kiemel€se az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése;

személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével §sszefliggd
fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIII. Toérvény (a tovabbiakban Avtv.) rendelkezései az irdanyaddak;

szerelés: ligyiratok (el0- és utdiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az
iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézoé személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatédrozasa;

tanusitas: olyan eljards, amely alapjan egy fliggetlen, hatdsdgi jogositvanyokkal nem
rendelkez6, a 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet eldirasai alapjan kijel6lt szervezet tantsitvanyban
igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM
egyiittes rendelet mellékletében eldirt kovetelményeknek;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatés
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kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

tovabbitas: az ligyintézés sorén az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a mésikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is; '
Ugyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositési
szolgéltatdsainak belépési, illetve szolgéltatasi pontja, ahol a felhasznal6 kozli a rendszerrel az
azonositashoz rendelkezésre 4116 informaciot, tulajdonsagot, eszkdzt, illetve ahol az azonositast
végz0 igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszt6 informéciot;

ligyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 ligyek ellatdsa, az ekozben felmeriil$ tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési,
szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

iigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

ligyiratdarab: a tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton
beliili irategysége;

iigyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kovetése érdekében az elektronikus iratkezeld
rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/iigyiratok helyére és mozgéasaira vonatkozd
informaciok figyelemmel kisérése és nyilvéantartdsa érdekében alkalmazott nyomon kévetd
funkcidja;

iigykezel6: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

iigykor: a szerv vagy személy feladat —és hataskorébe tartoz6 ligyek meghatarozott csoportja;
iigyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevekenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja magaban;

vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

II. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, irdnyitdsa,
hozzaférési jogosultsigai

1. Az iratkezelés szervezete

A Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban hatérozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, az azzal §sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hatéaskoroket, kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Jelen iratkezelési szabdlyzat évenkénti feliilvizsgalatardl az aljegyzé gondoskodik, aki ellatja
az iratkezelés feliigyeletét is.

A Polgérmesteri Hivatal az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezetben latja el. Az iktatas az
ASP Iratkezel6 Szakrendszer szamitogépes program felhasznélasaval torténik. Az ASP
program az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasat lehetévé teszi, igy annak
alkalmazasa megengedett a Polgédrmesteri Hivatalban.
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Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maodjat, rendszerét, az egyes tigyviteli
tertiletek kezelését megvaltoztatni, moddositani csak a jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével, az illetékes levéltar és illetékes korméanyhivatal egyetértésével lehet.

2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, miik6dési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos dsszhangjéért, az iratok szakszerti €s biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattir kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért a jegyz6 felel6s.
3. Az iratkezeléssel kapcsolatos felelﬁsségi kérok

A jegyzd felelGs a szerv egységek szabalyszeri iratkezelésének biztositasaért, az iratkezelés
személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért, az iratkezelési segédeszkozdk €s az
iratkezeléshez sziikséges targyi technikai feltételek biztositasaért, a szakszer(i €s biztonsagos
iratkezelésre, iratmegérzésre alkalmas iratkezeld helyiség(ek), irattar(ak) kialakitdsaért,
mitkodtetéséért, mely feladataiban tartos tavollét esetén az aljegyzo helyettesiti.

Az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott vezet6 az aljegyzd, a Polgarmesteri Hivatal
Tenant adminisztratora az Emberi Er6forras és Hatosagi Osztalyvezetoje.

Az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott vezetd felelOs:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, €évenkénti feliilvizsgalataért,
sziikség szerinti modositasanak kezdeményezéséért, az illetékes kozlevéltar
egyetértésének beszerzéséért,

- az iratkezelésben résztvevok vagy azért felelés személy(ek) kijeloléséért
feladatainak meghatarozdsaért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
valamint az iratkezel6i rendszer felhasznaléi szintli oktatasanak
biztositasaért,

- az iratkezelési segédeszkézok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasaért

- a szakszerl és biztonsagos iratkezelést biztositd, a vonatkozd jogszabalyi
eloéirdsoknak megfelelé tanusitott elektronikus iratkezelési rendszer
alkalmazasédnak és az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi technikai
feltételek feliigyeletéért,

- azilletékes kozlevéltarral torténd egytittmikodésért,

- amaradand¢ értékii iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattari
tervben meghatarozott 6rzési id6 lejarta utdni levéltarba adaséért,

- az iratanyag szabalyos selejtezéséért és az iratanyag megsemmisitésének
végrehajtasaért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A Tenant adminisztrator felel6s:
- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak naprakészen tartasaért,
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- a hitelesitési eszkdzok nyilvantartasaért,

- a szakszerli és biztonsagos iratkezelést biztositd, a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé tantsitott elektronikus iratkezelési rendszer
mukddtetéséért,

- karbantartja a rendszerparamétereket,

- az Osszes iratkezelési funkcié (iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti
egységhez rendelése, irattari tételszdmok karbantartisa, partnerallomény
konszolidélasa (azonos partnerek Gsszevondsa) stb.) karbantartasi jogaval
rendelkezik,

- térolja a mentések adathordozdit (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig,
havi: 3 hénapig, éves anyagok archivaldsa az iktatott dokumentumokon
meghatarozott selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra torténik, ugy
célszer(i arré] masolatot is késziteni és évente minimum egy alkalommal - az
adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatsagot.

Az 6ndlld szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezetdk, csoportvezetd) feleldsséggel tartoznak az
iranyitdsuk ald tartozo iratkezelési munkafolyamatokért. E feleldsségi koritkben kotelesek:
- évente ellendrizni e Szabélyzat el6irdsainak végrehajtasat,
-  intézkedni az esetleges szabdlytalansdgok
megsziintetésérol,
- helyettesitési jogok naprakész karbantartasa,
- szakszeriien mikddtetni a szervezeti egységhez tartozo
iratkezelést, tmeneti irattarat.

Az tigyintézd iratkezeléssel Gsszefliggo felelGssége és feladatai:

1. dontés a csatolt eldzmény iratok végleges szerelésérdl,

2. feladat —és hataskorébe tartozé {iigyek érdemi dontésre
elokészitése,
irattari tételszam megadasa,
egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,
a rabizott iratok szakszert kezelése, megfeleld tarolésa,
iratokkal valé elszamolds,
a hitelesitési eszkdzok biztonsigos tarolasa, a vezetd utasitdsa
szerinti hasznalata.

o S ek bl

Az iigykezeld (iratkezels) iratkezeléssel dsszefiiggd feleldssége és feladatai:

1. a beérkezett killdemények atvétele, nyilvéntartdsa (bontas,
érkeztetés, elozményezés, iktatds), tovabbitdsa, postdzésa,
irattarazdsa, Orzése és selejtezése, maradandé iratok levéltari
atadasa, valamint ezek ellenérzése,

2. az iratnak az ligyintéz6 részére torténd dokumentalt kiadasa és
visszavétele,

3. a3 honapon tul ligyintéz6nél 1évé irat nyilvantartdsa és errdl az
iratkezelésért felelos vezetd tdjékoztatdsa,

4. a hitelesitési eszkozok biztonsdgos taroldsa, a vezetd utasitasa
szerinti hasznélata,

5. akiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartésa.

[ |
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4. Az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, kezelésének
szabalyai

A jogosultsagok beillitasa, illetve modositasa az osztalyvezeté engedélyezését kovetben a
Tenant Adminisztrator feladata.

A jogosultsdg regisztralasat, moédositésit, megvonasat a Tenant Adminisztritornal kell
kezdeményeznie.

A Tenant adminisztrator felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének, az egyes
iratkezel6k jogosultsdganak, kialakitdsaért és miikodéséért, a kiesd felhasznalok
helyettesitéséért.

A jogosultségok kiosztédsanak dokumentalasa elektronikusan az ASP rendszerben torténik.

Az elektronikus iktatérendszer hasznalatdhoz kapcsolédé jogosultsagi rendszer két teriilete
a./ a funkciondlis és
b./ a hozzaférési jogosultsag

a./ Funkcionalis jogosultsdg

A felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznal6
tetszOleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok

Erkeztet6: a killdemény kiild6jét, érkeztetojét, belsé cimzettjét, az érkeztetés détumat, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési médjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: Felel a rendszerben érkezé kiildemények ligyintézore torténd szignéaldsaért €s az
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eljarasok esetleges atszignalasaért.

Iktatist végzo: Felel a rendszerben érkezd kiildemények iktatasi azonositoval torténd
ellatdsdért. Az iratot tovabbithatja, hataridobe teheti (és visszaveheti), (szamara lathato)
Ugyiratot szerelhet, csatolhat, az ligyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

ﬁgyintézéi: Az ASP-ben az érkeztetd, iktato, ligyintézdé, expedidlé és postdzas funkcidk
barmelyike tigyintézore telepithetd.

Irattiros: lezart {igyiratot atvehet irattarba, médosithatja az irattarban 1évé irat fizikai helyének
adatait, irattarban 1évé tigyiratot kezelhet, kélcsonézhet, kolesénzésbdl visszavehet, selejtezési
jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az {ligyiratok selejtezését,
megsemmisitésének tényét, levéltari dtadasat.
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Rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer mukodtetése a szervezet informatikai
egységének vagy az 6nalléan miik6d6 rendszergazda feladata, ennek keretében:

- az adatbiztonsagi €s lizemeltetési kovetelmények betartatasaért,

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabilyozott mitkk5déséért,

- az elektronikus uton torténé kapcsolattartis esetén annak szervezeten beliili

miikddtetésérol,
- biztositja a technikai infrastruktira folyamatos miik§d6képességét,
—  elhéritja a program hiba(ka)t.

b./ Hozzdférési jogosultsig
Meghatérozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel. (A meghatarozott funkcidkat mely szervezeti

egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

Jogosultsdei szintek

Teljes szerv: a szerven belill minden iktatokonyv és iigyirat (a tovabbiakban: elem)
tekintetében hasznélhatja az adott funkcionalis jogot, fiiggetleniil annak felelésétol.

Sajat és aldrendelt szervezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek felelése a sajét
szervezete, annak dolgozoi, az aldrendelt szervezeti egységek, és azok dolgozo6i. Nem kezelheti
azokat az elemeket, melyek felelése az & szervezeti egységének folérendeltje, vagy
mellérendeltje.

Sajat szervezet: kezelheti az Gsszes olyan elemet, melynek felelése sajét szervezeti egysége
vagy annak dolgozdja.

Sajat maga: kezelheti az §sszes olyan objektumot, melynek felel6se személyesen 6.
Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy szerepkér tobb felhasznalonak is kioszthato.

Helyettesités: Az osztalyvezeték és csoportvezetd altal meghatarozott idészakon beliil egyik
felhasznalé atveheti egy masik felhasznalo szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchidban elfoglalt
helyét. A helyettesité felhasznal¢ ,,atvaltozik™ a helyettesitetté a rendszer szaméara (anélkiil,
hogy a helyettesitett jelszavat tudnia kellene). A naplékban minden tevékenysége gy keriil
bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a helyettesité tette (mindkét adat rogzitésre keriil,
de a kiilonleges jogokkal nem rendelkezé felhaszndlok szdmara a tevékenységeket a
helyettesitett hajtotta végre).

-
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IIL. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
1. Az iratok rendszerezése

A Polgirmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos iigyre — egyedi targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapi ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben torténik. Az el6addi ivben a
kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszdmu irat vagy a kiadmény-tervezet a legfelso.

Az elektronikus iigyirathoz tartozd ligyiratdarabok nyilvéantartasat ligyirattérkép segitségével az
elektronikus iratkezelést tdimogat6 alkalmazas biztositja.

Az tligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Polgarmesteri Hivatal irattari anyagéaba tartozé egyéb mads iratokat — még irattarba helyezésiik
el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.

Az lgyiratok egységes elvének érvényesiilése érdekében az iligyben keletkezett
iigyiratdarabokbdl Gsszealld ligyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az
iigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb 6rzési id6t biztositd
irattari tételszamot kell adni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattrazasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvantartasa és iratforgalom dokumentaldsa
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az

e célra rendszeresitett elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az
elektronikus iktatd adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado-atvevd személye, az atadas idépontja és mddja.

Az iratok nyilvéantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani

kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kévethetd és
ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Iktatés a jegyz0 altal kijel6lt helyiségben torténik.

Az iratok téroldsa a jegyz6 altal kijelolt helyiségben, egyéb tevékenységtd] (atadas-atvétel stb.)
elkiilonitetten torténik.

A helyiségek kiilsé behatolas, tiiz ellen védettek. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti
napon torténé felnyitdsardl az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott Aljegyzot
értesiteni kell.

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 bels tigyviteli célbél és kiilsd szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznélat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése. A
kolesonzés — az adatvédelemre vonatkoz6 elirasokra figyelemmel — mésolattal is teljesithetd.

Az ligyintéz6k a sajét iligyirataikhoz jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra
sz0beli jelzés alapjan kérhetnek ki iratokat. Amennyiben mas {igyintézé iigyiratat szeretnék
kikérni, az tigyirat {igyintézjének és az osztalyvezetdje/csoportvezetdje egyiittes engedélyével
torténhet. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratkdlcsdnzések dokumentélésa az ASP rendszeren keresztiili kiadéassal torténik. Az irattarbol
valo kikérésnek, iratkGlcsonzésnek az oka lehet betekintés, masolatkészités, vagy szerelés.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozz4,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes osztalyvezetd
vagy csoportvezetd felhatalmazast ad.

A hangfelvételek rogzitésének jogalapja az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasérdl sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet (a tovébbiakban: BM rendelet) mellékletének
U.1. szamu (,,Képviseld-testiilet iratai” c.) alpontjaban taldlhaté U102, U103, U105 irattari
tételszamokon alapul.

A BM rendelet mellékletében az U102 KépviselS-testiileti jegyzokonyv és mellékletei
(eloterjesztések, siirgsségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb
dontés-elokészitd iratok stb.), U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzékonyvei és
mellékletei, zirt {ilésekr6l késziilt hanganyag alapjan készitett hangfelvételek nem
selejtezhetéek, azok tdrlésére nem keriil sor.

A BM rendelet mellékletében taldlhato U105 Képvisels-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagi,
részonkormanyzati iilésekro] késziilt hang- és képanyagon alapul6 és a bizottsagi iiléseken
rogzitett hangfelvételek térolasi idejét a mindenkor hatélyos Dorog Varos Onkorméanyzat
Képviselo-testiiletének és szerveinek Szervezeti és Mikodési Szabélyzatarél sz6l6
Onkorményzati rendelet 1 évben hatirozta meg, amelynek elteltét kovetden a Jegyzd
gondoskodik a hangfelvételek torlésérdl.

A Képviselo-testiileti, képvisel-testiileti bizottsagi iilésrél késziilt hang-és képanyag téroldsa a
Polgérmesteri Hivatal kozponti szerverén torténik, melyhez csak a jegyzé 4ltal munkakéri
leirdsban feljogositott munkavallalok férhetnek hozza.

Iratkezelési szabdlyzat




Az ligyintéz6k és ligykezelOk a rdjuk bizott iratokért fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a szervezeti
egység vezetdi az iranyado és hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével esetenként
hatérozzak meg.

A papiralapti dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetGen az elektronikus mésolaton tett médosités
érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az elektronikus iratkezel6 rendszerben dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjéan, a kézérdekii adatok megismerésének korlatozasa
nélkiil az alabbi kezelési utasitasok adhatdk:
»Sajat kezli felbontasra!”,

- ,,Mais szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhatd!”,

- ,,Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Elolvaséas utan visszakiildend6!”,

- . Zéart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjel6lésével),

— valamint més, az adathordozé sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekil adatok megismerését.

Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulatu
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus lizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megbrizni, amely kizarja az utdlagos
mddositas lehetdségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivalgjanak egyértelmil
azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetéségét
(olvashatoségat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A biztonsagi 6rzés soran gondoskodni kell arrdl, hogy az adatokat az arra jogosult személyen
(adatkezel6n és adatfeldolgozon) kiviil més ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az
adatok jogosulatlan személy altali megsemmisitése, megvaltoztatdsa vagy hozzaférhetetlenné
tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilr6l, mind a szervezeten kiviilr6l jovo
informatikai tdimadasok esetén.

Iratkezelési szabalyzat
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Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsédgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznéldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.
Amennyiben barmelyik iratkezelé helyiségben, illetve a kozponti irattarban elemi kar vagy
tiizeset, illetve viz kvetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok sériiltek vagy elvesztek
elektronikus adatok, arrél haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni és szintén haladéktalanul
értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltarat.

V. Az iratkezelés folyamata
1. A kiildemények atvétele

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére a jegyz6 éltal meghatalmazott
személy az alabbi szabalyok figyelembevételével jogosult:

— a Magyar Posta ZRT. utjan érkez6 kiilldemények atvételére a postai szolgaltatasok
nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes
szabélyair6l, valamint a postai szolgéltatok altaldnos szerzodési feltételeirdl és postai
szolgéltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kiilldeményekrdl sz616
335/2012.(X11.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint térténik;

— kiilon kézbesités, futarszolgélat, utjan érkezd killdemények atvételére a cimzett,
illetve a posta atvételre jogosult személy jogosult;

- személyesen kézbesitett kiildemények atvételére az osztaly tigyintéz6i is jogosultak,
ilyenkor az atvevé az atvételi igazolas kiadaséra is jogosult;

- az ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikodteté rendszer automatikusan
kezeli.

Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvétel tényét.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyijtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel, az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon valo rogzitésével és
alairassal igazolni kell.

Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni
csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes
adathordozén 1év0 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aléirassal
és az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.
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Az atvétel iddpontjét a kiilldeményen rogziteni kell. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési hat6sagi
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A killdeményt azonnal az
¢rintettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soréan ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagot,
- akézbesité okményon és a kiildeményen 16v$ azonosité jel megegyezoségét,
—  aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az atiranyitott iratokrél
jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni
és az irattari tervben meghatarozott idd utn selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalménak meglétét. A hianyzé iratokré] vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai
rendszerére.

A Polgarmesteri Hivatal a feldolgozés elmaradasarél és annak okarél értesiti a feladot. Nem
koteles a fogadé szerv értesiteni a feladot, ha korabban mér érkezett azonos jellegii biztonsagi
kockézatot tartalmazo irat az adott kiildét6l. Azonos jellegli kockézati kériilménynek mindsiil
az egy honapon belill azonos kiild6td] masodik alkalommal érkezd virus, illetve egyéb
rosszindulati program.

A kiildemények é4tvételénél a kozfeladatot ellatd szervnél érvényben 1évé biztonségi eldirasokat
is érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitésa, gyanus kiildemények kezelése,
szamitogépes érkezés esetén virusellendrzés stb.).

2. A kiildemények felbontésa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdeményeket az e feladattal megbizott személy, a
postabontd, iktatd bontja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

—  amindsitett iratokat,

- az,sk.” felbontésra, a képviselok, nem képviselé bizottségi tagok, a nemzetiségi
onkorményzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

- apalyazatra utal6 felirattal ellatott kiilldeményeket,

- aszemélyligyi ligyintéz6 nevére cimzett kiildeményeket

— akdzbeszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagat,

- azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

—  azokat, amelyek egyébként névre sz6ldak és megéllapithatéan maganjellegiiek.
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A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kdteles gondoskodni az 4ltala
atvett hivatalos kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiildemény felbont4sakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémék tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az el6adéi iven — a
keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkdzzel nem nyithato
meg, ugy a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérdl, és a Polgérmesteri Hivatal 4ltal hasznalt elektronikus tton torténd
fogadés szabélyair6l. Ilyen esetben az érkezés idépontjanak a Polgarmesteri Hivatal altal is
értelmezhet6 killdemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontéds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen.
Papiralapi irat esetében a benyujtds id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithat6. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer &ltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatérozott idépont az iranyado.

A kiildeményhez a boritékot az aldbbi esetekben csatolni kell
—  azlgyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,
—  abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megéllapitani,
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- biincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel,
- az,ajanlott” vagy ,.ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

3. A kiildemények érkeztetése, érkeztet6-bélyegz6 hasznilata

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjéban az erre a feladatra kijelslt ligykezel®,
illetve az ligyintéz6 érkezteti.

a. A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtija, formdtuma szerint

Az érkeztetési nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:
— akiild6 neve,
-  abeérkezés idépontja,
—  konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositéja (kiilondsen kod,
ragszam),
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- elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési
igynok altal a kiildeményhez rendelt azonosité szam,

- az iktatd szoftver altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart szammez6éb6l kiosztott érkeztetési
azonosito.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordozo6jatél — kdzponti adatbazisban,
érkeztetd programban torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az érkeztetést a postai kiildemények tekintetében a Kézponti Iktaté iigyiratkezel6i végzik.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket
— iktatas elott megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben a
killdemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tuddstarban kozzétett
formatumokat kezel6é programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildst — amennyiben az
elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezést6l szamitott legkésdbb hdrom munkanapon
beliil elektronikus 1ton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot
ellatd szerv altal hasznalt formatumokrdl. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a
kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg a fentebb emlitett modon, gy a kiild6t
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypdtlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.
Az elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szereplé elektronikus
alairas érvényességét az elso esetben ellendrizni sziikséges, az ellenérzés tényét és eredményét
az iratkezel6 szoftverben rdgziteni kell.

Az elektronikus iratot aldiré azonositasa az elektronikus alairas ellen6rzésének a keretében, a
hitelesitésszolgaltat6 utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alair6ként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen mddositani kell.

Azt az iratot, amelyet a kozfeladatot ellaté szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére
kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha az irat tartalmab6l egyértelmiien megdllapithatd, hogy az irat
tartalma a kozfeladatot ellaté szerv hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

b. Erkeztetd-bélyegzé haszndlata

A papiralapt iratok érkeztetéséhez érkeztet6-bélyegzot kell hasznélni. Az érkeztetd-bélyegzo
lenyomatat az iraton el kell helyezni, a lenyomat rovatait (datum, érkeztet szam, melléklet) ki
kell tolteni.

Az érkeztetd-bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
— aPolgarmesteri Hivatal nevét, székhelyét,
—  az érkeztetés idejének helyét,
—  az érkeztetés szdmanak helyét,
- aszignalasra jogosult nevének helyét.

Az érkeztetd-bélyegz6 lenyomatanak vazlatat e szabélyzat 1. szami: melléklete tartalmazza.
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4. Ugyintézé kijelolése (szignalas)

Az intézkedést igényl6 beadvanyokat foszabdly szerint az ligykezel6k kezelik. E tevékenységiik
korében az ligykezelGk a posta szervezeti egységekre valo bontasar6l gondoskodnak, majd azt
a szervezeti egységek szignalasra jogosult vezetdi részére tovabbitjak.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i jelolik ki az {igyintézést végzd
személyeket (szignalds). Minden beérkez6 iratnal ki kell jelolni az ligyintézét.

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdemények szigndldsara jogosultak:
—  Jegyzb
—  Aljegyz6,
—  Emberi Eréforras és Hatosagi Osztaly Vezetéije,
—  Pénziigyi Osztaly Vezetéje,
—  Virosfejlesztési Osztaly Vezetoje,
—  Osztélyvezetok akadélyoztatasa esetén az altaluk kijelslt személy.

Az irat szignalaséra jogosult:
- kijeloli az ligyintéz6 személyét,
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével ravezet az eldadoi ivre és alairja.

5. Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — az 5. b) és c) pontban
felsoroltak kivételével, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

a) A nyilvantartast igy kell vezetni, hogy abbdl megéllapithaté legyen:
- azirat beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
- azirat targya,
- azelintézés modja,
— akezelési feljegyzések,
— azirat holléte.

b) Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatdrozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:
—-  anem szigori szamadasu bizonylatokat, szamlakat,
- nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat,
- amunkaiigyi nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,
-  avisszaérkezett tértivevényeket,
- elektronikus visszaigazoléasokat,
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-~ dontést nem igénylo elektronikus kiilldeményeket,

- egészségiigyi dokumentacidkat,

— miiszaki dokumentéciokat,

- abemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat.

c) Nem kell iktatni és mas mdédon sem kell nyilvantartdsba venni:
-~ ameghivokat,
- akonyveket, tananyagokat,
- reklamanyagokat, tdjékoztatokat,
- aziidvozl6 lapokat,
- azelofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arjegyzékeket,
— akozlonyoket, sajtotermékeket.

Az tigykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat,
els6bbségi killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzést iratokat.
Ha az irat munkaid6n kiviili id6ben érkezik, azt a kvetkez6 munkanapon kell iktatni.

Az iktatds tanusitott iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsat az ASP rendszer lehetévé teszi. Az
automatikus iktatas esetében:
- az automatikus iktatdsra kijelolt ligytipusok iratai elkiilonitett elektronikus fogadasi
cimre érkeznek;
- a benyujtds szabdlyair6l az tigyfelek részletes tdjékoztatdst érhetnek el a
Polgarmesteri Hivatal kézponti honlapjan;
- aPolgarmesteri Hivatal altal elézetesen kozzétett formatumban és alakban torténik a
dokumentum benyujtésa;
- az Iratkezelési Szabélyzat rendelkezik a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe
keriilt iratok kezelésérol.

Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott
automatikus visszaigazolds egyben az iktatasrél, valamint a fizetési kotelezettségrél szo6lo
tajékoztatast is tartalmazhatja.

a. Az iktatoszdam
Az iktatdsra kijelolt iratokat, az iligyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatészamon
kell nyilvantartani. Az el6adéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonosit4sat lehetévé

tevo egyedi azonosit6 adatat, iktatGszamat.

Az iktatészamot az ligyirathoz tartozé minden iratra ré kell vezetni.
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Egy iktatékonyvén belill az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szdmmez6bol kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatészdm fészdmra/alszdmra bonthaté. A f6szdm/alszam-os iktatas alkalmazésa esetén az
ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészdmon kell
nyilvantartani.

A fészam/alszam-os iktatds alkalmazésa esetén az ligyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt
kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani. Egy f6szdmhoz korlatlan szdm alszdm tartozhat.

Az alszamokra tagol6dé sorszamos iktatdsnal az egyedi iigyben keletkezett elsé irat &nallé
sorszdmot, foszamot kap. Az iigyben keletkezé tovébbi iratok a fészam alszémain keriil
nyilvéantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni
minden beérkez6 és hivatalb6l kezdeményezett iratot. A beérkezd iratra adott valasz a beérkezd
irat utdn kévetkezé alszdmot kapja.

Egy iratnak csak egy iktatészdma lehet. Téves iktatas esetén az iktatészdm nem hasznalhaté fel
Ujra.

b. Iktatokonyv, elektronikus iktatokonyv

A Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara évente megnyitott, tigyviteli programmal vezérelt
elektronikus iktatokonyveket (adatbézist) hasznal.

A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységei tekintetében évente v;j iktatékonyveket nyit meg.

Az iktatékonyv minimélisan az alébbi nyilvantartasi adatokat tartalmazza:
- iktatdészam,
- iktatds id6pontja,
- killdemény érkezésének idépontja, médja, érkezteté szama,
—  kiildemény elkiildésének idépontja, médja,
- killdemény adathordozojanak tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozéja,
- kiildé megnevezése, azonosité adatai,
- cimzett megnevezése, azonosit adatai,
—  érkezett irat iktatoszama (idegen szam),
—  mellékletek szdma,
- Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése,
- irat tirgya,
—  el6- és utdiratok iktatdszama,
-  kezelési feljegyzések,
- Ugyintézés hatérideje, és végrehajtasanak id6pontja,
—  irattari tételszam,
—  irattarba helyezés id6pontja.
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Az elektronikus iktatas gyakorlati tudnival6irél az iktat6 program ad részletes titmutatot.

Az iktatdst olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatdkOnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utan hitelesen le kell zarni. Lezaras utan a programnak biztositani kell, hogy a rendszerbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Adott iigyhtz a kovetkezd évben érkezett vélasziratot mér 1j
iktatoszamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

A lezarast a zarast ki kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Tktatas el6tt az ligykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben
az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészdmadra, rogziteni kell az iktatékonyvben az
elbirat iktatoszamat.

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

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratr6l kideriil, hogy nem az j irat el6 irata, de
annak ismerete a szignalashoz, valamint az tigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni
kell. Az iigy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A
csatoldst és a csatolds megsziintetését az el6adoi iven jeldlni kell.

Ha az ligy lezaré4sa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokonyvben jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az eléiratok fizikailag nem szerelhetéek, azok hollétét fel kell
tiintetni. Ha az eldirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld, ha
pedig az elézmény az iligyintézénél van, az ligyintéz0 koteles azt az utdbb érkezett irathoz
szerelni.

Az ligyvitel segédeszkozeként,
— az lugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;
— azlgyintéz0i munka adminisztralasara, ligyintéz6i, vezet6i utasitasok rogzitésére,
— aziratok fizikai egységének biztositasara eldadoi ivet kell hasznélni.
Az eldaddi ivet a hozzatartozo irattal egytitt kell kezelni.

r_ rr

c. Az iktatébélyegzd, név- és tdrgymutatd, az ligyirat ligyintézohoz torténd tovdabbitdsa

A papiralapu iratok iktatasdhoz iktatobélyegz6t kell hasznélni, ennek lenyomatét az iraton el
kell helyezni és a lenyomat rovatait ki kell t6lteni.

[
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Az iktatobélyegzG lenyomata tartalmazza:
— aPolgarmesteri Hivatal nevét, székhelyét,
-  aziktatds idejének helyét,
— aziktatas sorszamanak, alszamanak helyét,
- mellékletek szdmanak helyét,
— eldirat szamanak helyét,
—  lgyintéz6 nevének helyét.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak vazlatat e szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az 4tvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell
tovébbitani.

Az atvétel igazolésa elektronikus uton térténik. Az elektronikus tigyiratkezel6i programban az
tigyintézének nyugtézni kell, hogy az irat papiralapon is atvételre keriilt.

Az ligyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az iktatoprogram név- és
targymutatd konyvet vezet. Az iktatékdnyvben biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetoségét (név- és targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz
a targy jellemzoéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetoségét.

6. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadvanyt csak hiteles formaban lehet tovabbitani.
Kiadmanyozésra a hataskor cimzettje jogosult.
a. Aldirds

A jogszabalyban meghatédrozott hataskorében kiadmanyozasra jogosult:

- a polgdrmester, akadalyoztatasa esetén alpolgarmester,
- a jegyz0, akadalyoztatasa esetén aljegyz6
- az anyakdnyvvezeto,

A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhédzott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az dtruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelosségét.

Atruhézott kiadményozasi joggal rendelkeznek feladatkériikben:
- osztalyvezetdk és osztilyvezetd helyettesek,
- csoportvezetd,
- apolgarmesteri hivatal {igyintéz6i dontést nem igényld ligyekben (levelek,
értesitések, felhivasok, tdjékoztatasok),
- addiigyi ligyintézok,
- szocidlis ligyintézo,
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- miiszaki ligyintézo,
- beruhazasi ligyintézo.

Nem mingsiil kiadmanynak:
—  az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a Polgarmesteri
Hivatal hivatalos nyomtatvanyén (levélpapirjan) kell elkésziteni. A kiadmény hitelesitésére a
Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:

— azt azilletékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd:
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii aldiras
mintaja és
— akiadméanyoz6 szerv bélyegzblenyomata.

Az elektronikus kiadmény hitelesitésére a kiadméanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus aléirast kell alkalmazni.

A Polgarmesteri Hivatalndl keletkezett iratokrdl az iratot &rzd szervezeti egység, vagy
ligyintéz0je — figyelemmel az iratok mdsolaséra, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, nyilvantartast kell vezetni.
b. Hitelesitési estkozok nyilvantartdsa, kezelése, selejtezése, elvesztése

A kozfeladatot ellatd szerv hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszdmmal és egyéb
azonositassal ellatott bélyegzokrol az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott vezetd (a
tovabbiakban: bélyegz-nyilvantartd) naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

Hivatalos bélyegzo6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani. A hivatalos
bélyegzéket kizardlag a kozfeladatot ellatd szerv tevékenységi kore, feladat- és hataskor
gyakorlédsa soran lehet hasznalni.

A kozfeladatot ellatd szerv a hivatali miikédés tamogatéasa érdekében egyéb, nem hivatalos
bélyegzoket is alkalmazhat (datumbélyegzo stb.).

A bélyegzé-nyilvantarté évente legaldbb egy alkalommal ellendrzi a hitelesitési eszkdzok
hasznalati rendjét.

Iratkezelési szabalyzat
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Nyilvantartas:

A bélyegz6-nyilvantartast sorszdmozott oldali kényvben kell vezetni, s abbél lapot kitépni nem
szabad. A bélyegz6-nyilvantarté konyvnek a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. abélyegzd-nyilvantartds sorszdma,

2. a bélyegzd lenyomata és a lenyomat szoveges leirisa, valamint
darabszdma
a kiadményozo alairasmintaja,
az atvevl neve, munkakdre, szervezeti egységének megnevezése,
atadas és atvétel idpontja,
atad6 és az atvevd aldirdsa
selejtezés idépontja.

Nouvaw

A bélyegz6-nyilvéntarté konyvet a jegyzé alairdsaval hitelesiti.
Kezelése:

A bélyegz6k rendeltetésszerli hasznalatdért a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja a felelés. A
bélyegzot kezel6 anyagi, fegyelmi, biintetdjogi felelésséggel tartozik a részére atadott bélyegz6
jogszerii hasznalataért, biztonsagos Srzéséért.

A bélyegzék kezelésénél esetlegesen felmeriild szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan 6rzés,
visszaélés, mulasztas stb.) szabalytalansigi eljaras keretében kell kivizsgalni, amelynek
eredményérdl a bélyegz6-nyilvantartot és a bélyegzé-nyilvantarté konyvet hitelesitd vezetdt
tajékoztatni kell.

A hivatalos visszaélésre alkalmas bélyegzot zarhaté helyen, illetéktelen személy hozzaférését
kizarva kell tartani. A bélyegzét napkozben is tigy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozzd. A tobb személy 4ltal hasznalt bélyegz6t hasznalat utan
azonnal a kijeldlt bélyegzotarolasi helyre kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznélatara jogosult személy tavolléte miatt a munkakéri
feladatainak 4taddsa sziikséges és a munkakért atvevd személy a feladatok ellatasahoz
sziikséges bélyegzékkel nem rendelkezik, egyidejiileg 4t kell adni a bélyegzoket is.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznélatéra jogosult személy kozszolgélati jogviszonya
megsziinik, az utolsé munkanapjan kételes a bélyegzét a bélyegzé-nyilvantarténak leadni.

Uj bélyegzét a bélyegzd-nyilvantart6 elézetes jovahagyésa utdn lehet megrendelni. A bélyegz6-
nyilvantart6 az elkésziilt bélyegzot bevételezi és nyilvantartasba vétel utin kiadja a bélyegzé
kezel6 részére.

Selejtezés:

Az elhasznédlodott, elavult bélyegzok selejtezésérél és megsemmisitésérdl a bélyegzo-
nyilvantarté intézkedik. A megsemmisités elstt a hivatalos bélyegzérol lenyomatot kell
késziteni és azt a megsemmisitésrél készitett jegyzokonyvvel egyiitt kell megérizni. A
selejtezés tényét a bélyegzd-nyilvéntartésban is jelolni kell.

Iratkezelési szabalyzat l

!
|
—

e



Elvesztése:

A bélyegzé kezeld koteles a jegyzOt irasban haladéktalanul tajékoztatni, amennyiben a
bélyegzit elveszti vagy a bélyegzbvel vald visszaélés torténtét.

A jegyz0 koteles az elvesztés koriilményeit kivizsgalni, a sziikséges intézkedéseket megtenni
tovabba a bélyegzd-nyilvantartot értesiteni, aki ezt kovetden a bélyegzdt kivezeti a
nyilvéantartasbol.

7. Expedidlas az iratok tovabbitasa

A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az elintézett,
kiadmanyozott irat tovabbitasra tortént el6készitésérol az tigyintézé gondoskodik.

A kiadményozott {igyiratokat a tisztazatokkal egytitt az iratkezelonek kell 4tadni. Az iratkezeld
csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovéabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— aPolgarmesteri Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— aziigyintéz6 nevét,
— akiadmanyozo nevét, beosztasat,
— azirat targyat,
— azirat hivatali iktatoszamat,
— amellékletek szamat,
— acimzett nevét, azonositd adatait.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, €és a
mellékleteket csatoltdk-e.

Az iratkezelOnek fel kell jegyeznie az iratra, €s az elektronikus iktatokonyvbe az elkiildés keltét.

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirdssal
t6rténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

— postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyijtasdnak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatis részletes szabélyairdl, valamint a postai szolgaltatok
altalanos szerz6dési feltételeirdl és postai szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen
szallithaté kiilldeményekr6l sz616 335/2012.(X11.4.) Korm. rendeletben leirtaknak
megfelelden,

— kiilén kézbesit6, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelel6en,
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— hivatali kézbesitd esetén, a kézbesités id6pontjdnak a ravezetésével, tértivevény
alairasaval,
—  elektronikus titon t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kdzponti postafidk a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A kiilon kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, visszavezetve — az iigyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ugyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét tekintve, f6 szabalyként az ASP rendszeren
keresztiil térténik a hivatali kapuk hasznalatéval.

V. Irattarazds és levéltiarba adds

1. Irattarazas

A Polgérmesteri Hivatal az iratok biztonsagos 6rzésének és gyors visszakereshetdségének
érdekében dtmeneti és kdzponti irattarat is létesitett az alabbiak szerint:

Irattarak fajtéi:
a.) datmeneti irattar, (2510 Dorog, Bécsi ut. 79-81.)
b.) kozponti irattér, (2510 Dorog, Bécsi t. 79-81.) A-B. épiilet

Az irattdri anyag kezelését végzd személy(ek) beosztasat tekintve az tigykezelok végzik, az
irattarak milkodtetéséért felelos szervezeti egység a Szervezési Csoport.

a.) Atmeneti irattir

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

—  azelintézett,

—  atovébbi érdemi intézkedést nem igényld,
- akiadményozott,

—  azirattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az atmeneti irattdr az iratokat az iktatasi idejét koveté maximum két évig érzi. Az dtmeneti

irattarban 1év6 iratot a megjelSlt hatdridé letelte utin, az iigyintéz6 eltéré rendelkezése
hidnyaban az iktaté selejtezi, vagy gondoskodik a kdzponti irattarba helyezésérsl.
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Hatdridds iratok kezelése, nyilvantartdsa:
Az dtmeneti irattar a hataridds iratokat, a hatdrid6 nyilvantartés szerint, az iratokon feltlintetett

hataridé lejarta eldtt az iraton feljegyzett id6tartamig 6rzi. Az ligykezelének hatéridés
nyilvéantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatdrozott idé milva
(legkevesebb tizendt nap), vagy idénként igényelnek intézkedést. A hataridds ligyiratokat a
kitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, szamuk sorrendjében kell kezelni. A hatarido lejarta
elétti napon azt a hataridés iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni a hatérid6s
{igyiratok koziil. Irattarba tétel eltt valamennyi hataridds bejegyzést torélni kell.

Hatéridds iratok kezelését szolgalo irattarral kizarolag az iratkezelés feladatat ellato szervezeti
egység rendelkezik.

A hatéridés irattar kezelését az atmeneti irattar latja el.
c.) Kozponti irattar

A szervezeti egységek altal &tmeneti irattarba helyezett, nem selejtezhetd iratokat keletkezésiik
utn két év elteltével az iratkezelési feladatokat ellato szervezet vezet6jének feliigyelete mellett
irattarba helyezi.

A kozponti irattar a lezért évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve,
irattarol6 dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatérozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrél el kell tavolitani az Gsszefiizésiikh6z hasznalt
anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkoérhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6z6s rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiilénb6z6 iktatohelyekhez tartozé iratok k6zds rendszerben is
tarolhatok.

d.) Elektronikus irattar

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési id6
lejarataig vagy levéltarba addséig biztositani kell.

Az ASP rendszeren beliil kialakitott elektronikus irattarban taroljuk az elektronikus ligyiratokat.
2. Iratok irattarba helyezése
Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi.

Irattarba helyezés el6tt az iigyintéz6:
— megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
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- az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illet6leg a nyilvantartasba vétel
soran adott irattari tételszdmot jovéhagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantart6
rendszerében rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

— a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméval az iigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel hidnyossagot észlel, az iratot visszaadja
az lgyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az dtmeneti irattdrba az iratokat a hasznalathoz leginkdbb megfelelé rendben lehet kezelni,
ugy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshet6ek legyenek.

A kézponti irattdrba helyezés modjat az adathordozé hatérozza meg:

— apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat héttérallomanyban kell archivalni az irattirba helyezés
szabélyainak megfelel6en,

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

—  vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfelelé modszerrel kell irattdrozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az
lgyviteli rendszer altal generdlt mddszerrel kell biztositani,

— anem selejtezhetd, levéltari dtaddsra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba
az elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattarba adast és az irattari anyagok kezelését — papiralapy, més adathordozén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Polgérmesteri Hivatalnal kijel6lheté papiralapu iratokat 6rz8 helyiség akkor felel meg
c€ljanak, ha széraz, port6] és més szennyez$déstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem
veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil tdmadt t{izt6] és erdszakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott vasbél
készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattiri berendezés
kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

Az iratanyag téroldséra az iigyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését, port6l
valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznélni. Erre a célra a Polgarmesteri Hivatal specidlis irattarolé dobozokat
hasznal.
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A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo idotallosdgat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. A Polgarmesteri Hivatalnal a
tarolasbdl adodhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informéaciok
hiteles masoldsardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldi az irattarbol hivatalos hasznélatra iratkikérével
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utolagosan is ellenérizhet6 médon, dokumentaltan kell
elvégezni. Az iratkblcs6nzések dokumentalasira nyilvantartast kell vezetni (kolcsGnzési
napld). Az atvételt igazol6 iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbél kiadott igyiratrdl tigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd alair. Az aldirt {igyiratpdtlé lapot a kolestnzés ideje alatt az {igyirat helyén kell tarolni.

Az irattarba adést, az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
3. Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. Az irat selejtezését az
irattari tervben foglaltakra figyelemmel, (a vonatkozé jogszabélyra is) az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezést az iratkezelés kozvetlen feliigyeletével megbizott Aljegyz0 éltal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni (3 példany), amelyeket iktatast
kovetden a selejtezés engedélyeztetése céljabol a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-
Esztergom Varmegyei Levéltarahoz kell tovéabbitani.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés idépontjat a nyilvantartds megfeleld rovatdba be kell vezetni. A selejtezési
jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a
selejtezésre kertild iratok tételszamahoz kapcsol6ddan az iktatészamokat.

Az irat megsemmisitésérdl a szerv Aljegyzéje az adatvédelmi és biztonsagi elirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhat6 iratokbdl — az
eléirt megdrzési idoig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megOrzésre.
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Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torténik,
a rendszerbdl fizikailag nem t6rlédnek ki az adatok, csak a felhasznal6 szdméara ad informéciot
az irat selejtezésére.

4. Levéltarba adas

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi 6rzési id6 utan, eldzetes
egyeztetéssel a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltaranak adja
at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk at.

A levéltar szdmdra dtadand6 ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az atadé koltségére
az irattari terv szerint, 4tadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadési egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. Az atadand¢ iratok dobozaira ceruzéval fel kell irni iktatott iratok
esetén a benniik 1évo iratok irattdri jelét, iktatoszamat (-t6l —ig) és évkorét, iktatatlan iratok
esetén pedig azok révid megnevezését és évkorét. A visszatartott ligyiratokrdl kiilén jegyzéket
kell késziteni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathat6ség stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. Intézkedések a kozfeladatot elldté szerv megsziinése,
Sfeladatkérének megvidltoztatdasa, hivatal, munkakor
dtaddsa esetén

1. Megsziind szerv iratainak kezelése

A Polgirmesteri Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, valamint telepiilésszervezés esetén a
feladatot atvevé helyi 6nkorményzatnak kell intézkednie az érintett énkormanyzat irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérél ¢és tovabbi
hasznélhat6sagar6l. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat irasban értesiteni
kell.

2. Megsziiné szervezeti egység iratainak kezelése
Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1év0 iigyek iratait tételes atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell

adni a megszilinG szervezeti egység feladatkoreit atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban
atvevo szervezeti egység).
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Amennyiben a megsziind szervezeti egység ©6nallo iktatokdonyvvel rendelkezett, az
iktatékonyvében a végleges atadas jelolni kell, az iktatékonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1évé iigyek iratait az 4tvev szervezeti egység iktatékonyvébe — az irat korabbi
iktatészdmanak és az iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell jegyezni.

Ha a megsziiné és az 4tvevé szervezeti egység egy iktatokonyvet hasznalt, az iktatokényvben
az atvevo szervezeti egységet, mint felelGst rogziteni kell.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik
meg, az irattdri anyagot — az iratkezelési szabadlyzatban meghatdrozottak szerint — az dtadott
feladathoz kapcsolédéan kell megosztani. Ha valamely oknél fogva ez nem lehetséges, az
irattdri anyagot a kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az egyes iratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével, vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

A megszlind szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattdrban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatékonyv esetében az atvevé szervezeti
egység szamara a hozzéaférést biztositani kell.

Ha a megsziinG szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at més szervezeti egység, iratanyagét
a kozponti irattarban kell elhelyezni.

Hivatalos 4tadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg 4tvett iigyiratokat és az
tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozo, iigyintézo,
iratkezel6) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezeléstikben 1évé iratokkal,
a nyilvéantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrél jegyzSkonyvet kell
felvenni.

3. Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadményozo,
ligyintézo, iratkezel$) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni. Az elszdmoltatis
eredményérdl atadas-atvételi jegyzOkdnyvet kell késziteni.

VII. Az tigyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus
tktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovébbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha
barmely okndl fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez valé hozzaférés tobb 6ran
keresztiil akadélyba iitkozik.

A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel51éssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend és belsd
iratforgalmon esetében - iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6do iktatdszdmmal erre a célra, a

Iratkezelési szabalyzat
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hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,;JUZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu
iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja. Ezen ti] a megkiilonboztetett
jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

Az eléz6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositési jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosito jel6léssel
ellatott papiralap iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartdsarél, valamin az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasar6l az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
(jegyzd) intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozod
szabélyokat kell alkalmazni.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészdm, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokdnyv *"Megjegyzés’ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden tigyiratot, az 6nkormanyzati iktatérendszerbe at
kell iktatni. Az Aatvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsondsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznélt utolso
szamot kdvetd aldhuzassal kell a zaréast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell z4rni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atl6s vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezéras. Az
iktatokbnyv  lezarasdt — ugy, mint a megnyitdst - a szervezeti egység
vezetbjének/iigykezeljének aldirasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az lizemzavar
esetén hasznélt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokényvben ceruzaval irni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannél tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. Irattdri terv

Az irattari terv a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény 10. § (9) bekezdésében foglalt kitelezésre tekintettel a Polgarmesteri
Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak 4. mellékletét képezi.

IX. Zdro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2023. év aprilis 27. napjan 1ép hatéalyba.

Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatéalyba lépésével egyidejiileg a 2020. augusztus ho 1. napjatol
hatélyos Dorogi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Dorog, 2023. #prilis 27. 20G V4, !
QO [ .O"l W™ J\._J
E. b |
. wﬁ Kecskésnié Patos Szilvia

Jjegyzo

Iratkezelési szabdlyzat
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Mellékletek:
— 1. szamt melléklet — Erkeztets-, Iktatobélyegz6 lenyomatanak vézlata
— 2. szamu melléklet — K6lcsonzési naplo
— 3. szamu melléklet — Ugyiratp6tlé lap
— 4. szamu melléklet — Irattari terv
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IX, Mellékletek

Erkeztetd-bélyegzé lenyomaténak vizlata

DOROGI POLGARMESTERI HIVATAL

2510 Dorog, Bécsi it 79-81.

Erkeztetés ideje: Erkezteté szdm:

Szignélasra jogosult neve:

Iktatébélyegz6 lenyomatianak vizlata

DOROGI POLGARMESTERI HIVATAL
2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.

Iktatas ideje:

20  év hé nap
Iktatoszam: Mellékletek szama:
Eléirat szama: Ugyintézo:

1. szamu melléklet

Iratkezelési szabdlyzat |
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Ugyiratp6tl6 lap (6rjegy)
(minta)

A KIEMELT IRAT

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

3. szamut melléklet

Azonositd szama (iktat6é/vagy tételszam, /év)

Targya/megnevezése:

Kiemelés ideje (év, ho, nap)

Kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, szerelés)

Kiemelés alapjaul szolgal¢ iigyirat iktatoszdma:

Kiemelést kéré neve:

Kiemelést végz6 neve, alairdsa:

Kolcsonzési hatarid6 (év, ho, nap)

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap)

Visszahelyezést végzd neve, aldirasa:

Iratkezelési szabalyzat
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4. szamu melléklet
Egységes irattari terv

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat €s a
levéltari dtadds id6pontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal
meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kdd sszetevoi:

1. irattéri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatédrozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetség szerinti — sziikség szerint 6nkormanyzatonkénti — csoportositasat az
onkorményzati hivatal szervezetéhez és a feladatk6rokhdz igazodd rendszerezésben
meghatarozo négyjegyili kod; elsé karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
haromjegyii sorszama kovet;

2. megdrzési id0: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend? irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli célu megdrzésének id6tartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari 4atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az 6nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,JHN” jel az tigyviteli érdekbdl hataridd nélkiil az 6nkorményzat irattdraban marado iratok
jelzésére szolgal.

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

ALTALANOS RESZ
lﬁ “TETEL ~ AGAZAT MEGNEVEZESE -
| SZAMKERETE
| | U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK |
| U101- r [U. 1. _Eépviselﬁ-testﬁlet iratai
| U201- | [U.2. ]Nemzetiségi onkormanyzat iratai
) A polgarmesteri hivatalnak, a kozos Onkormanyzati hivatalnak, az
onkorményzat
| gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a
| tovabbiakban:
| | intézményeinek) ligyei o
[ U301- ! [U.3. |Szervezet, mitkodés .
’ U401- | [U.4. \Iratkezelés, ligyvitel ;
!_ Us501- | [U.S. 1Szemé1yzeti, bér- és munkaiigyek E
i_ U601- | II_J.6. ]Pénz— és vagyonkezelés :
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KULONOS RESZ

“TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
| | A [PENZUGYEK
| A101- | [Al. [Adbigazgatasi igyek
| A201- | [A2. [Egyéb pénziigyek
| B101- [ B |[EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
| C101- | C [SZOCIALIS IGAZGATAS
{ E [KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
| IGAZGATAS
]—.EOI— f_ __[E.l. }Kﬁmyczet— ¢s természetvédelem
| E201- | IE.Z. ITeIepiilésrendezés, teriiletrendezés
| E301- | [E3. [Epitési igyek
| E401- | [E4. [Kommundlis igyek
| F101- | F [KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
| Gl01- | G [HELYI VIZGAZDALKODAS
H |ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
| H101- | [H.I. [Anyakényvi és dllampolgarsagi igyek
H201- H.2. |A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos tligyek
,““ﬁ?ﬁ-_", “H-I.B. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek o
| H401- | |H4. [Rendérségi igyek o
i"m H501- | |H.5. |A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
B H601-'“f' IH.6. [Menedékjogi iigyek -
i H701- | _JH.T. [I_gazségﬁgyi igazgatas - o o
| H801- |  [H8. [Egyéb igazgatasi igyek
| 1o01- | 1 [LAKASUGYEK - ]
| J101- [ J |GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
| K101- ! K [[PARIIGAZGATAS
| L101- | L [KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- | M [FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
| [IGAZGATAS
| N101- | N [MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
| P101- [ P |KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
| R101- [ R [SPORTUGYEK
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FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,

|

|
| |
| X201- | [X2. [Katasztrofavédelmi igazgatés
| |

X101- [X.l. |H0nvédelmi igazgatas
X301- IX.3. |[Fegyveres biztonsagi 8rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési
tételszam ido (év)
U101  [Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS
\atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok
U102  |[Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei NS
(eloterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kdzmeghallgatés, interpellaciok, egyéb dontés-
el6okészit6 iratok stb.)
U103  [Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, NS
, zart iilésekrd] késziilt hanganyagok
U104  |Képviseld-testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok NS
tiléseinek, falugyiilések, jarasi tanacskozésok, lakossagi forum
jegyzOkoényvei és mellékletei
U105  [Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS
reszbnkonnanyzatl iilésekrol késziilt hang- és kepanyag
| U106 Kepv1selo testiileti blzottsagok reszonkormanyzatok Zart NS
iiléseirdl késziilt Jegyzokonyvek hang- é €s kepanyagok
| U107  |Gnkormanyzati biztos kirendelése, iratai i NS
: U108 !Tanacsnokl iratok } NS |
i U109 |Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi ] NS
, kitiintetés |
! adomanyozésa stb.) ;
! U110 |(5nkorményzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek I NS
LUl énkonnényzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS

egylittmiik6dési
| Iszerz8dések/megéllapodasok eredeti példanya
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U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai

Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam 1d6 (év)
| U201 [Egyuttmiiksdési megallapoddsok | Ns [15

U202  Feladatellatési, intézményhélézat-miiksdtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése

U203 [Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitésa, NS 15
atszervezése, megsziinése

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

U205  [Nemzetiségi 6vodai, iskolai déntések véleményezése, NS 15
szakmai ellenérzése

U206  [Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi Gnkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei,
eléterjesztések, egyéb dontés-elokészito iratok

U207  [Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkorméanyzati NS 15
bizottsdgok iiléseinek hang- és képanyaga

U208  Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi dnkorményzati NS 15
bizottsagok zart
tilések jegyz6konyvei és mellékletei, zart iilésekrél késziilt
lhanganyagok

| U209 INemzetiségi onkorményzatok tarsulasi megallapodasai ‘_ NS E

U210  |Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési NS 15

ligyei

U211 ’Kﬁzoktatési megéllapod-e;s nemzetiségi oktatasrol

tdmogatéasok,
Osztondijak iratai

|
! U212 !Nemzetiségi Onkorményzat ellen6rzése T-“_N*S_ilﬁ
| U213 [Nemzetkozi kapcsolattartas iratai | Ns [15
| U214 [Nemzetiségi onkormanyzat szabélyzatsi | NS |15
U215  [Nemzetiségi onkormanyzat trvényességi feliigyeletével r- NS 15
kapcsolatos iratok |
U216 (_)ktatési, nevelési, kulturélis, mtivészeti célu palyazatok, 1 5 e
|

A polgarmesteri hivatalnak, a kéz6s énkormdnyzati hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
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U.3. Szervezet, miikodés
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési |Lt.
tételszam id6 (év)
| U301 |Belsﬁ ellenérzési jelentések | 10 | -
| U302 [Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések HERE
U303 [Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitasa,
miikddtetése
| U304 |Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek |15 -
| U305 [Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 |~
U306 |Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok NS 15
alapitésa,
alapitd okiratok, tevékenység véltozasa, megsziintetése,
irdnyitassal és
miikodéssel kapesolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési
szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellen6rzési jegyzokonyvek, mindségiranyitasi
program
U307 |Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasdgok 5 -
irdnyitasaval és miikdésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellen6rzési, operativ tigyek
[ U308 [Kartéritések 10 [-
[ U309  [Kollektiv szerzddés NS [15
| U310 [Kézalkalmazotti Tandcs iigyei [ NS 15
j_ U311 |Kﬁzérdekﬁ kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések [ 2 =

U312 [Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa
U313

|
B Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalu
. megallapodasok, éves értékelések

: 2

[ U314 -_[Kl'ilf'dldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések

S N

" u3ls
|

Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a fovéarosi és megyei
korményhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartéi,
szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 6nkorményzat helyett a fovérosi és megyei
. korményhivatal vezetdje altal megalkotott onkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és megyei
korméanyhivatal altal p6tolt helyi 6nkormanyzati hatdrozatok, a
_ helyi 6nkorményzat altal pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel
| kapcsolatos iratok

(TU316  [Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartésa

| U317 |Munkaltat6i juttatésok elvi iigyei
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U318 |Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 =
ragcsaloirtas,
dohanyzéhelyek kijel6lése stb.)
U319 |Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
| U320 [Sajtéiigyek, telepiilésmarketing, reprezentécids, PR tevékenység ‘ 2 |T
| U321 [Statisztika (éves) [ NS [15
| U322 [Statisztika (idészaki) | 5 [=
U323  [Tarsulédsi megéllapodéasok, tarsulasi tandcs {iléseinek NS 15
elbterjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai
U324 |Térsulési tandcs zért iiléseinek eléterjesztései, jegyz6konyvei, NS 15
hatérozatai
U325 [Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi 3 -
kozosségekkel
U326 |Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitaséval kapcsolatos 10 -
ligyek
l U327 |6nk0nnényzat0k elvi egylittmiikddésére vonatkoz6 iratok I NS | 15
| U328 [Eurépai Uniés csatlakozas jogharmonizacié iratai [ NS [15
I U329 IKﬁzigazgatési reform el6készitésére vonatkozé iratok \ NS ]E
! U330 |A1apitvényok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek ] NS IE
I U331  |Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program, NS F
| terv
U332 |Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt 10 -
fejlesztésével kapcsolatos ligyek
1' U333 [Tarsulam kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése I 10 (—
| U334 JTarsulasok 4ltal fenntartott intézmenyek tigyei w0 -
i U335 |Térsulasok egyeb operatlv ugye1, teruletfejlesztem 10 ‘
: |0nkorményzat1 tarsulds tigyei |
i U336 |0nkormanyzat1 (fejlesztési, mitkadési célt) elnyert pélyézatok 1 NS []5
: U337 |Jegyzox hataskorbe tartoz4 szabalyzatok B | NS _ E
| U338 [Képviseld-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagok, NS [15
| részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak ut6lagos
| normakontrolljaval kapcsolatos iratok
] U339 |Polgérmesteri, jegyz0i fogadénap jegyz6konyvei, emlékeztetoi \ 2 IT
] U340 |Jogszabalytervezetek, szerzddések, megallapodédsok el6zetes jogi 2 -
] véleményezése
U341 |Onkorményzati (fejlesztési, miikodési célt) sikertelen 5 -
palyazatok
| U342 |MEGSZUNT TETEL [ [
| U343 IAllésfoglalésok kérése I 5 F
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| U344 [A hivatal mikédtetésével, karbantartésaval kapesolatos igyek | 5 |-
[ U345 |Kﬁzérdekﬁ adatokkal kapcsolatos megkeresések |10 |-
| U346 [Teriiletszervezés | NS |15
U347 |Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadésa, NS 15
atvétele, cseréje
U348 |Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 1j kdzség NS 15
alakitasa
U349 |Varossd, megyei jogu véarossa nyilvanits, fovarost érintd NS 15
teriiletszervezési ligyek

U350 |Vaéllalkozasi szerzédések

U351 'Munka-, szakmai értekezleti jegyzOkonyvek

U352 [Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyzoi,
szakigazgatési, intézményi)
U353 |Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzoi, 5 -
polgérmesteri,
intézményi)
U354 |Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 |-
U355 |Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetSi NS |15

U356 |Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri)

U357 |Lobbitevékenység

U358 [Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek

U36l Fntézkedést nem igényl6, de vezetdi utasits alapjan iktatott
korlevelek,
meghivok, tajékoztatok

U359 ]Kﬁrlevelek (intézkedést igénylo) 2 —_ﬁ‘[——_
U360 [Minbségbiztositasi, minbségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykdvetelmény
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
s R

-
|
I

U362 |Téjékoztatasok, adatszolgaltatésok

Onkormanyzati rendezv&ek eldkészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

U363

U364 [Térsulés torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok | NS !E
U365 |Adatvédelmi tisztviseld kijelélése NS |15
U366 |Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockézatelemzés elkészitése,

aktualizaldsa

U367 [Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartasa

r
!
I
|
I

U368 _!Adatvédelermnel kapcsolatos egyéb ligyek




U.4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam 1d6 (év)
U401  |Iratkezelési szabalyzattal és irattéri tervvel kapcsolatos igyek | NS |HN
U402  [Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii NS 15
elektronikus
programleirésok, programrendszer, védelem szabélyozas stb.)
U403  [Belso tigyviteli segédkdnyvek (eléadéi munkakonyv, 5 -
érkeztetd kényv,
[iratatadé konyv, postakényv stb.)
U404  |Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatés kivaltasara NS HN
alkalmas bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrél,
visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek
| U405  [Elektronikus alirdsok nyilvantartasa | NS |[HN
| U406 [Iktat6- és mutatdkonyv | NS |15
| U407 [Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek | NS |HN
| U408 |[Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek | NS |HN
U409  |Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd iratatadés- 15 -
atvétel
jegyzokonyvei
| U410 [Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS |HN
U411  [Mindsitett adat tovébbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas NS HN
(bels6 atadokdnyv vagy mas belsé dtadokmany, kiilsd
kézbesito konyv, futdrjegyzék stb.)
if U412 [Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén ] NS HN
! U413 |Munkakér atadéas-atvétel soran keletkezett iratok (a | 5 -
i jegyzOkonyvek és
! imellékletei kivételével) !
| U414 [Nemzeti minbsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
! tantisitvény von4sét
' kévetéen
haladék-
talanul
U415  |Felhasznél6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
! kovetden)
| U416  [Informatikai iizemeltetés és karbantartési operativ iigyek | 5 [-
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U.s.

Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam id6 (év)

‘ U501 lBér- ¢és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések | 10 | -

| U502 ILétszém— és bérgazdalkodasi iigyek (éves) | NS I 15

| U503 [Bémyilvantartas (bérkarton) | s0 |-

U504 |A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, (ajog-
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, viszony
illetményeltérités, megsz{i-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kdleson, tavolléti dij, nésétol)
letelepedési timogatés, koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti
juttatasok stb.)

U505 |Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -
targyu
palyézati kiirdsok és beadott palyazatok, tires allashelyekrél
tajékoztatas,
tartalékalloménnyal, betéltetlen allashelyekkel, palyazatokkal
kapcsolatos iratok

U506 |Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek téritése, utazési 5 -
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili
szabadsag

| U507 |Képviselok nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
| tiszteletdijai

U508 |Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolas, athelyezés, 50 —
mindsités, egyéni (ajog-

E teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a viszony
képesitési eldiras alél, eskiltokmanyok, hatésagi megszii-
bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések nésétol)
adomanyozasa, kézszolgalati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (err6l tdjékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, ’
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

U509 |Kdzigazgatasi alap-, €s szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos ligyek, tigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tligyek

| U510  [Eltartéi nyilatkozat [ 3 =

| U511 [Fegyelmi és kartéritési iigyek | 10 |-

I_ Us12 |Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek I 75 ‘ -
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I 1J513 IBaleseti, rokkantsagi ligyek | 50 -
U514 [Kéztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
I U515 |Vagyonnyi1atkozat (lejarat utén) | % | »
| U516 |Megbizasi szerzédések =
| U517  [Koztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvantartasok | NS [HN
| U518  [Kézhaszni, kozcélt alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei | 50 | -
U519  [Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
elokészitése,
lebonyolitésa
U520 |A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15
munkakd&riilményeinek alakulasaval és az esélyegyenldség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 [Munkaltato 4ltal biztositott egyedi szocialis timogatasok tigyei | 5 | -
U522  |Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés
| U523 [Kézszolgalati jogvitak | 30 |-
| U524 [Tanulményi szerzédés | 10 |-
l U525  |Tovabbképzés, dtképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, 2 -
| egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
|' kérése)
| U526 [Tovabbképzési éves és kozéptavii terv | 10 |-
* A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal j
vagyonnyilatkozat tételét kovetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
i Irattari o Tétel megnevezése o T/Iegﬁrzési Lt.
| tételszam id6 (év)
| U601 |Adéiigyek (sajat) | 5 |-
U602  |Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kényvelési 8 -
naplok, leltar,
selejtezés)
U603  |Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
, megrendelések
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas
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U605

Ko6zbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncessziok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
felujitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
kozbeszerzés lebonyolitéasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606

Ko6zbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, felujitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607

Bizonylatok (bevétel-kiadési bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztaraplok, szdmlak, szdmlatdmbok t6példanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

U608

Fizetési felszolitas, szamlareklamdacio, szamlarendezés,
szamlaegyeztetés,
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

U609

Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,
szerviz, lizemanyag stb.)

U610

[letményszémfejtés

U611

Ingatlan- és vagyonnyilvantartés; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612

|K61tségvetési beszadmolo (éves)

NS

U613

|K61tségvctési beszamolo (iddszaki)

U614

Koltségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek
(addsségrendezés, atcsoportositds, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszdmolésa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szémviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak
rendezése)

IMEGSZUNT TETEL

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartss

%Kﬁltségvetés és beszamolo elokészitése, koltségvetési
{koncepcio6

|Leltarfelvételi ivek

Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére,

jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog
1étesitésére vonatkozd alapiratok, szerzddések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzédjarulas, térzskonyvi
nyilvéantartas

U620

|Munkéltatc'>i segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasa

U621

|Széllitolevél

U622

Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek-,_ térségi fejlesztési
tanacs ligyei

U623

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
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[ U624 IVagyonbiztonségi rendszer miikdtetése

10

| U625 |Vagyonbiztositss (lejérat utan) T
U626 |Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenites 10 -
stb.)
] U627 |Térségi fejlesztési menedzsment ligyek | 10 ! -
U628 |[Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatdsok 5 -
megrendelése)
| U629  |Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa | 5 |-
| U630 [Gazdasagi program [ Ns  [15
| U631 |[Konyvvizsgléi jelentések | 10 |-
| U632 |Teriileti vagy regionélis nyugdijpénztar alakitésa | Ns |15
KULONOSRESZ = ,
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adbigazgatasi ligyek
Irattéri | Tétel megnevezése Megorzési 1do | Lt.
tételszam (év)
| A101  |Ad6- és értékbizonyitvanyok | 8 =
[ A102  [Adébevételi terv és teljesités | 10 =
Al103 Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi- 10 -
mentességi ligyek,
adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és
adokivetés, adohatralék,
| tulfizetés, téves befizetés ;
Al104 Addisszesitd, valamint a szamitoégépes éves feldolgozas 5 - {
, adattartalmardl év végén készitett lista i
| A105  |Ad6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartés) | NS IHN |
| A106  |Adék médjéra behajtandé koztartozésok iratai ] 10 =
| A107  [Vagyoni igazolasok, adéigazolésok 1 5 [
[ A108  [Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa [ 10 fm
[ A109  [Mezééri jarulék kivetése, befizetés | 10 | -
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A.2. Egyéb pénziigyek

Irattari Tétel megnevezése | Megbrzési id6 |Lt.
tételszam ‘ (év)
| A201  |Altalénos és céltartalékok felhasznalasa | 10 | -
|  A202  |Atmeneti gazdalkodsssal kapcsolatos iratok | 10 e
[ A203  [Betéti kamatiigyek [ s -
[ A204  [Decentralizalt timogatasok felhasznalésa [ 10 s
| A205 |Fejlesztési alapterv \ 10 |T
A206 Feladatmutatékhoz kapcsol6dé dllami hozzajéaruléas 10 -
eldiranyzata,
visszaigénylés

A207 IFeIadatmutaté-nﬁvekedés miatti potigény

|

|

171
Lh

vl

A208 Intézményi téritési dijak megéllapitésa, elengedése

(egészségligyi,
gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
| A209  [Kétvény-, részvénykibocsétas (lejérat utan) | 5 [
A210 Kiilsnféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési 10 -
hozzajarulas visszatérités
| A211  [Pénziigyi szabalysértések, birsagok | 5 [-

|  A212  |MEGSZUNT TETEL |

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari | Tétel megnevezése : Megoérzési Lt.
tételszam | | idé (év)
-I_L_BEP_I_-,_ irEgészségiigyi alapellatas helyzetfelméljc_é_se €s megszgl_*‘\fzmé‘s?__i_q NS_______ [_1 _‘i
| B102  [Egészségiigyi alapellatés fejlesztésének iratai [ s [-
[ B103 {Egészségiigyi sziirbvizsgalatok megszervezése i 2 [ —
i B104 IIskola-egészségﬁgyi szolgélat szervezése r NS ;rl 5
B105 iKﬁrzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, r NS lrl_S
|fogorvosi, gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti ellatas |
imegszervezése i |
[ B106 |Foglalkozés-egészségﬁgyi ellatds megszervezése ;r 10 |T
[ B107 [Egészségiigyi ellatast timogaté palyazatok [ 10 |-
[ B108  [Rehabiliticiés Bizottsag iratai 10 [-
| B109 lFinanszirozési szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel 10 -
| |(lejarat utan) ,
| BI110 '(_3y6 gyszertar felallitdsanak kezdeményezése és 3 -
I |vé1eményezése
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B111 |Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek 2 [
(lejarat utan)
] B112 ]Betegek panasziigyei, betegjogi képvisels észrevételei [ 2 IT
B113  [Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gy6gyszerészi, 5 -
védonoi, ligyeleti palyazatok, szerzodések (lejarat utdn)
| B114  |Héziorvosoknél bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés | 2 —
B115  [Ifjuséagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kozépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)
| B116 [Jarvanyiigyi intézkedések [ 10 -
[ B117 [Koztisztaségi és telepiiléstisztaségi feladatok [ 10 |-
‘ B118  |Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott 5 -
magyar
l allampolgérok tligyei)
| B119  |Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
| BI20 [Térsadalombiztositési jarulékiigyek [ B =
B121  [Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyeb 30 -
figgdségben szenveddk) kotelezé gondozésba vétele
B122  |Hazi szaképolasi szolgalat, jaré- és fekvibeteg-szakellatas, NS 15
braszam, tigyeletek
B123 |MEGSZUNT TETEL [
B124  |Gyogyhely, gyégyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, 5 -
gybgyviz, gyogyiszap és gyoégyforrastermék torzskonyvi
adatai valtozasanak bejelentése
! B125 |Gybgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, NS 15
kezelésének és
forgalmazasanak engedélyezése
' BI126 |Régcsélémentesités, szunyoggyérités, rovarirts E 2 [ —
" B127 |Az egészséges életmod segitését célz6 szolgéltatésok iratai | 10 |-

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési id6 | Lt.
tételszam (év)

C101 Személyes gondoskodas korébe tartozéd NS 15
alapszolgaltatasok és szakositott
ellatasi formak megszervezése

C102 Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatast, NS HN
szakositott
ellatasokat biztositd intézmény miikddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvéntartasa

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocidlis 2 -
alapszolgaltatasi tigyek
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| C104 Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ' 2 F
ellatast igénybevevok ligyei
[ c105 [MEGSZUNT TETEL | £
| C106  [Szocidlis ellatast timogatd palyazatok [ 10 | -
|  C107  |Szerz6dés a szocialis feladatok atvallaldsarol | NS |15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikédésével kapcsolatos 5 -
iratok
| Cc109 |MEGSZUNT TETEL | |
C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
C111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat 2 -
ellatasok)
| Cl12  |MEGSZUNT TETEL | |
| Cl113  |Arvizkérosultak 4llami timogatasa R | =
| Cl14  [Kéziizemi kompenzacios iigyek, lakbér-hozzéjarulas | 2 | -
| Cl115 |MEGSZUNT TETEL ] |
| C116 |MEGSZUNT TETEL | |
| C117 |MEGSZUNT TETEL | |
| C118  [Krizishelyzetbe keriilt személyek tsmogatasa [ | -
| C119  [Szocidlis kélcson egyedi iigyek (lejérat utén) | | -
| C120 |MEGSZUNT TETEL | |
| C121  |[Nyugdijashézi elhelyezés | 5 [ =
[ Cc122  [Koztemetés 25 [
| C123  [Megvaltozott munkaképességii dolgozok tigyei 10 [ -
‘ Cl124  |[Segitséggel 18k érdekvédelme, témogatésa, kozlekedési 10 \ -
|kedvezményei
[ C125  [Személyi téritési dij megallapitasa w0 -]
[ C126 ]Gondozési sziikséglet vizsgalata - _"{_ 15 | -
| c127 Behajtés-,- ;é_grehaj tas kezdeményé;ésével kapcsola_fo_g [ 30 !“—'
tigyek (pl. gondozési dij) |
l C128 ]Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 | -
T C129 »~Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS  [HN
kapcsolddo szocidlis tAmogatas
C130 T_é—rshatéségi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, 2 l -
igazolasok) |
| C131 |MEGSZUNT TETEL { |
| c132  |[MEGSZUNT TETEL [ 1
[7C133 [Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvéntartssai | NS |HN
| C134 |MEGSZUNT TETEL | ]




C135 Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatdsaval NS HN
kapcsolatos iratok,
hatérozatok
C136 A lakhatashoz kapcsol6do rendszeres kiaddsok 5 -
viseléséhez telepiilési
tamogatas nyujtasa
C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapcsoldédo hatralékot 3 -
felhalmoz6 személyek
részére telepiilési tdmogatas nyujtésa
C138 A 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozdjanak 50 -
az apolasat,
gondozasat végzd személy részére telepiilési timogatas
nyujtasa
C139 A gybgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatas 5 -
nyujtasa
| C140  [Rendkiviili telepiilési timogatés | 2 | =
| Cl41  [Intézményi gyermekétkeztetés [ 10 =
| Cc142 ‘Sziinidei gyermekétkeztetés | 10 | -
| C143  [Bolcsédék mitkddésével kapesolatos iratok | NS |15
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kornyezet- és természetvédelem
{ Irattari Tétel megnevezése | Megoérzési |Lt.
| tételszam id6 (év)
| E101  [Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS [15
| E102 ’-Ktirnyezet- és természetvédelmi hat6sagi feladatok [ 10 T—
ir E103  |[Kornyezet- és természetvédelmi program | NS |15
][ E104 |Kdmyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, I > e
I akcidprogramok
| E105 |Kémyezetvédelmi hatésvizsgalati eszkozok telepitése [ 2 =
| E106 [Komyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmény | NS |15
E107  |A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasival NS 15
kapcsolatos tigyek
E108 |Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 [ =
thasznositasanak, kezelésének tigyei
E109 |Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés 5 -
és birsag
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|Légszennyezési vizsgalatok, mérések

[ E110 | Ns (15
| E111 |Légszennyezs forrasok nyilvantartasa | Ns |HN
E112 |Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv NS 15
(fustkdd-riadoterv)
| E113  |Lakéhelyi komyezet allapotfelmérése | Ns |15
E114  [Szolgaltat6 tevékenységet ellato lizemi épitmény 10 -
energiahordozd- és/vagy lizemmaodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetdleg
feloldéasa
E115 |Kérnyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos 10 -
iigyek
E116 |Zaj- ésrezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -
kijelGlése
E117  |[Stratégiai zajtérkép, ezzel Gsszefiiggd intézkedési terv [ 30 -
E118 |[Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatéssal 5 -
kapcsolatos ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam id6 (év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és NS 15
megsziintetése
E202  |Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, 10 -
fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tdAmogatésa stb.)
E203  |Kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati 75 -
feladatok !
(pl. régészeti lelhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltarés,
| ielévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
! E204 ’Telepﬁlésfcjlesztési menedzsment ligyek, palyazatok | 10 : I -
{ E205 [Vérosrehabilitéciés program |r— NS ] 15
E206  |Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsolodo operativ ligyek
E207  |Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikodtetd NS 15
onkorméanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
| E208  |Atnézeti nyilvéantartasi térkép, foldmérési alaptérkép | NS |HN
E209  |Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett NS 15
teriiletek felmérése
E210  [Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési ,
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' .koncepci(’), telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti
II terv, helyi épitési szabalyzat
| E211 [Elévasérlasi jog | NS |15
| E212  [Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas | Ns |15
| E213  [Teriiletrendezési hatésagi eljarasok 15 |-
| E214 |Vis maior iigyek B | -
| E215 [Repiiléterek zajgatlé védéovezetének kialakitisa | 10 |-
| E216 [Kiszolgalé és lakéut céljdra torténd lejegyzés | Ns |15
| E217  [Telepiilésrendezési kitelezések | Ns |15
| E218 |[Telepiilésrendezési szerzddés | NS |15
| E219  [Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 |-
| E220 |[Telepiilésképi bejelentési eljérés 15 |-
| E221  [Kozteriilet-alakitas N
| E222  [Kézmiinyilvéntartas iigyei | NS |15
| E223 ITelekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok | NS ]HN
E.3. Epitési iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési |Lt.
tételszam 1d6 (év)
E301 (Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontési vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljarés, engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaras
| E302 |Felvondval, illetve mozgo6lépcsovel kapcsolatos épitésiigyi 15 -
hatosagi '
engedélyezési eljaras
| E303 |Epitéstigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas 10 -
:' tudomasul vétele, hasznélatbavétel tudomasul vétele)
| E304 [Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés 10 -
| engedélyezési eljarasa
I E305 |Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 10 -
I adatszolgaltatas
| E306 |Egyéb épitésiigyi hatésagi kotelezési ligyek 10 |-
| E307 [Epitésiigyi hatésagi ellendrzés | 10 |-
E308 |Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatdségi eljarasok
E309 |Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -

intézése,
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téjékoztatésok, szolgéltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat

|

E.4. Kommunilis iigyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam idd (év)
E401  |Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) NS 15
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodasi program
| E402  |Kézcéld drtalmatlanito telep létesitése | Ns |15
| E403  |Kéménysepré-ipari szolgaltatas tigyei [ 15 |-
| E404  [Zoldterilletek létesitése, fenntartasa (parkok, jitszéterek) | NS {15
| E405 |Energiagazdalkodas, széler6mii létesitése [ Ns |15
E406 [Koztemetbk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, NS 15
nyilvantartéasai, térképei, ujboli hasznalatba vétele
| E407 [Sirboltkanyv, siremlékek és sirboltok terve | NS |HN
E408  |Hozzajarulas temetkezési szolgéltatast végzd gazdalkodd 5 -
szervezet
alapitdsahoz
E409  |Hulladékka valt jarmiivek {igyei, gépjarmii elszallitasi és 5 -
értékesitési ligyek
E410 |[Koézmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési NS 15
hozzajarulés visszafizetésének ligyei
| E411  [Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaclharités | 5 =
| E412  |Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
| gyujtése, széllitdsa, hulladékartalmatlanitas,
1 hulladékujrahasznosités,
S hulladvkgazdalkodast birsigigyek I .
| E413 [ﬁmetii ligyek - 10 = |
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
It Irattari | Tétel megnev;z-ése Megorzési [Lt.
| tételszam 1d6 (év)
| F101  [Kozutak, helyi vasutak miiszaki, minségi, baleseti, forgalmi| NS [HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatéarozo
jelzéseinek nyilvéantartasa
F102  |Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni 2 -
|védekezés
;[_ F103 !Kﬁzterﬁlet—fo glalasi, -hasznélati megallapodasok és dijak [ 5 -
| F104  [Kozteriilet-bontasi hozzdjérulas |5 | -

60




F105  |Kiilteriileti kdzut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és 5 ~
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106  [Kiilteriileti kozit, helyi vasut menti fakivagasi és iiltetési 5 |-
hozzéjarulas
| F107  [Belteriileti kézttkezel8i hozzéjarulasok 5 e
F108  [K&ziton, helyi vastiton torténé épitési munkakhoz valé 2 -
hozzajarulés
F109  [Vasiti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 10 =
kerékparutak,
kozutak fenntartasa, parkolok kialakitdsa, fenntartdsa
| F110  [Egyéb kozitkezelsi hozzajérulas 1 =
F111  |Utcabutorok, utca névtablak, hdzszamtablak kihelyezése, 5 ~
karbantartésa,
javitasa
I F112 |Repﬁ16tér létesitésének €s megsziintetésének véleményezése | 5 [ -
| F113  [Kikotdk, (kézforgalmil) kompok és révek létesitése | NS |15
| Fl14  [Kozforgalmu kikotok, kompok, révek miiksdtetése 10 |-
| F115  |Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése | Ns |15
| F116 [Hidak, aluljarok és feliiljarok mitkédtetése | 10 |-
| F117  [Hidtdrzskonyv | NS |HN
| F118  [Kozvildgitasi berendezés 1étesitése | NS |15
| F119  [Kozvilagitési berendezés mitksdtetése 10 |-
[ F120 [Forgalomszabélyozés, forgalomtechnika \ 5 | -
| F121  [Helyi tdmegkézlekedés fejlesztési koncepcitja | NS |15
; F122 IHeri kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek [ 10 | -
| F123  [Hatés4gi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, | 5 =
_| vasut), menetrend
| F124  [Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 |-
[ F125  |Postai, tdvk6zl6, elektromos, valamint més nagyfrekvencias 10 -
i jelet vagy
1 mellékhatést kelté berendezések létesitése, lizemeltetése,
i rongalésa, i
| hirk6zlési szabalysértések |
| F126  |Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények NS 15
| létesitéséhez valo hozzdjarulds
| F127  [Utellenéri szolgalat megszervezése [ 5 | -
| F128  [Utvonalengedélyek R I~
| F129  [Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély | 2 | =
| F130 [Kozlekedési kartéritések 5 | =
| F131  |Kerékbilincs alkalmazésanak iigyei | 2 =




F132

Behajtasi engedélyek

G) HELYI VIZGAZDALKODAS

|

|

|

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 | Lt.
tételszam (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelhdritassal kapcsolatos 5 -
operativ tligyek
G102  |Telepiilési vizkarelhéritési terv | Ns |15
G103  |Védmiivek létesitése és fejlesztése | NS |15
G104  [Védmiivek mikdtetése | 5 =
G105  [Patakok, csatornék 4radasai elleni védekezés, csapadékviz- NS 15
elvezetés,
csapadékviz-gazdalkodas
G106  [Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz- NS 15
gazdalkodasi
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 |MEGSZUNT TETEL |
G108  |[Koézmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, 5 -
vizkorlatozas ligyei
G109 Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és NS HN
fennmaradasi engedély
:— G110 Sajét célu ivovizmii és egyedi szennyviztisztitd NS 15
| létesitmény vizjogi
1 engedélyezése
f G111 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna- NS 15
. halézat 1étesitése, lizemeltetdjének kijelolése
i G112  |Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna- 5 -
_' hal6zat lizemeltetése
| G113 [Vizméréhely, tisztitéakna tigyei |15 [
| Gll4  |Kozkifolyokkal, tiizesapokkal kapcsolatos tigyek | 2 I -
{ G115  [Kutak létesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és NS 15
| megsziintetési engedélye
| G116 [Ivévizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek | 5 I =
| G117  |Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték létesitése | 2 =
| G118  |Vizikézmii-hasznélattal kapcsolatos iratok | Ns |15
G119 Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi hozzéjarulassal NS 15
kapcsolatos iratok
| G120 [Vizek és vizi létesitmények nyilvantartésa | NS [HN
| GI21  [Kozmiifejlesztési timogatéshoz kapcsol6do iratok | 15 |—
| G122 [Talajterhelési iigyek | 5 L




f G123 \Vizszennyezési, vizvédelmi €s csatornabirsag ligyek | 5 | -
G124  |Nem kézmiivel Ssszegyiijtétt haztartasi szennyviz 15 -
begyjtésével,
kozszolgaltatési tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
| G125  |Vizi allassal kapcsolatos iigyek | 2 [ —

H) ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1.

Anyakdnyvi és dllampolgarsagi ligyek

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

Megorzési
id6 (év)

Lt.

H101

|Al lampolgérségi eskii jegyz6kényv

H102

Anyakoényv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes névmutato,
csaladi jogallas

rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai
elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

NS

H103

Nyilvantartés a helyi anyakonyvvezet6i megbizisokrol és
jogosultsidgokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

NS

H104

Anyakoényvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és
kulfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakényvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakonyvi

adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe torténd betekintés iratai,
anyakonyvi események egyeztetése

 HI105

Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer miiksdésével kapcsolatos
egyéb ligyek

|10
|

H106

Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabbé hazassagi
névmodositasi kérelem

attételével kapcsolatos iratok, csalddi események polgari
szertartdsa

M 2 _

H107

Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges tantisitvany kiéllitasaval
kapcsolatos iratok

|

|

|
I
|

|
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H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési | Lt.
tételszam 1d6 (év)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) 1 -
dllomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarté
kartonok
H202 |A polgéarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek
| H203 |A cimnyilvantartéssal kapcsolatos tigyek | 2 [ -
[ H204 |A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek alapiratai | NS |HN
| H205 |A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek egyéb iratai | 2 ‘ ~
H.3. Valasztdsokkal kapcsolatos iigyek
Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési id6 | Lt.
tételszdm (év)
H301 Vilasztasi és népszavazasi jegyz6konyvek (szavazokori NS #90
és eredményjegyzokonyvek) elsé eredeti példanya nap
H302 Viélasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori NS 15
és eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriiletek NS 15
megallapitasa
H304 Valasztasi szervek (valasztasi iroddk, valasztasi NS 15
bizottsdgok) l1étrehozasa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb 5 | -
jelentdség ligyek
! H306 ENépszavazés, népi kezdeményezés iratai . NS |15
’ H307 Vilasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek | 5 | = '
! (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb.) _ !
| H308 |A vélasztési eljarasrél sz616 2013. évi XXXVL. torvény i 90 nap* | -
13/C. §-a alapjan megsemmisitendd valasztasi iratok !

# A jegyzokonyvek elsd példanyanak illetékes levéltérba torténé atadésa érdekében a killon
jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.; * Megsemmisitend6 a szavazast kovet6 90
nap leteltét kovetd els6 munkanapon.
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H.4. Rendoérségi tigyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 (Lt.
tételszam (év)
H401 Rendérf6kapitény, rendorkapitany és rend6rérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz6l6
tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rend6rors, kérzeti megbizotti dllomas 10 -
létesitésének,
megsziintetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkéval kapcsolatos észrevételek, éves 2 -
beszamol6 elfogadasa
H404 Egyiittmiik6dési szerz6dés a rendéri feladatok ellatdséanak NS 15
segitésére,
tamogatésara, blinmegelzési 6nkormanyzati feladatok
|  H405  [Polgérdrség megalakitasa [ Ns [15
H406 Biinmegelézési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
miikodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattéri Tétel megnevezése Megérzési id6 |L
tételszam (év)
| H501  |Fenntartési, fejlesztési és mitkodési tigyek _ [ 10 [—
H502 Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, miikddésével NS 15
kapcsolatos iratok
| H503 fTuz— és miiszaki mentés jelzés, oltowz-nyeres ugyei | 5 ’T
[ H504 ‘Tuzvédelml kotelezettség megallapitdsa ’ NS F 15
| H505 l— Tiizolték képzésével, tovabbkeépzésével kapsolatos iratok | 10 =
| H506  |Onkéntes tizolto jovedelmének megtéritése, kar 5 -
E megtéritése, kartalanitas
i H507 Készenléti szolgélatot, tiizoltas irdnyitasat ellatd tagok 5 -
| részere €let- €s balesetbiztositas megkotése
| HS508  |Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2 =
| tevékenységtdl eltiltas
| H509 |Lakosség tiizvédelmi felvilagositasa [ 5 [-
‘ H510 ]I-'Eves beszémolé elfogadasa I 2 IT
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H.6. Menedékjogi iigyek

|Irattéri tételszam r Tétel megnevezése iMegérzési id6 (év) |Lt.

l H601 |Egyiittmiik6dés a menekiiltiigyi szervekkel I 15

=

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési id6 |Lt.
tételszam (év)
H701 Birdsagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és 5 -
visszahivasa

| H702  [Birtokvédelmi iigyek [ 5 [=
i H703 Vallasi kozosség tulajdonaban 1évé ingatlanok NS 15
" tulajdoni helyzetének
| rendezése
| H704  |Eltartasi szerzédési iigyek (lejarat utan) ] 5 [<
[ H705  [Kézalapitvany létrehozésa | NS 15
[ H706  |A térsashazak torvényességi feliigyelete | 10 [=
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
I Irattari Tétel megnevezése Megorzési | Lt.
| tételszam id6 (év)
| H801 |Cimerhasznélat, névhasznélat, turisztikai logé i, 5 =
| engedélyezése, zaszl6 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos
| iratok
| H802 |Hagyatéki iigyek | NS |HN
: H803  |Hatdséagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, I 5 -
: adatszolgaltatas , |
| H804 |Jelzalogiigyek (lejarat utin) | 5 - i
| H805 [Kﬁzigazgatési birsag ! 5 [ -
i H806  |Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, r 5 -
| rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése, |
i Ihelyszini mentesitése ;
| H807 [Talalt targyak iigyei T P
| H808 |Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés | NS |15
}r— H809 IIngatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) | 5 l -
| H810 |Tolmécs és szakfordit6 igazolvany kiaddsa E 5 | -
| H811 [Tolmécs és szakforditéi nyilvantartas [ NS BN
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H812  |Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet 2 -
is)
kifliggesztésérdl igazolas
H813 |Kﬁlf61dick ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok I 5 -
H814 |Ingatlank6zvetitoi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitbi NS HN
névjegyzék
vezetése
H815  |Koéziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolodo ligyek 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)
| H816 |Tﬁzijéték engedélyezése | 2 | -
H817  |2012. aprilis 15. eldtt elkdvetett szabalysértések 5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszdm id6 (év)
| 1101  [Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, néviegyzéke | 15 |-
| 1102  [Bérlakasok nyilvantartdsa | NS |HN
| 1103  |Jogeim nélkiili lakashasznalat | 10 |-
1104  |Lakasbérleti szerz6dés, lakédscsere, lakashasznosités (lejarat 5 -
utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
| 1105  [Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas | B =
| 1106 |Tarsashazak alapitésa, elidegenités r NS I 15
[ 1107 |Térsashéz-felﬁjitési ugyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10 =
| |térsashézak operativ ligyei
[ 1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerzédés, 5 -
| helyiséggazdélkodési tgyek (lejarat utan)
{ 1109  [Elsd lakashoz jutés, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb 15 -
J lakdscéli tamogatas egyedi tigyek (lejarat utan)
[ 1110 ﬁdakasfelu_utam karbantartési tdmogatas [ 15 -
| 1111 Lakascélu allami tdmogatésokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
| g
nyilvantartasba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom
! bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
i adatszolgaltatas stb.)
| I112 [Jegyzéii gazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
| hitelhez
| 1113 |Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
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J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése o Megorzési id6 | Lt.
tételszam (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartisa
J102 Gyéamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, NS 15
feliigyeleti ellenérzése (éves értékelés)
[ J103 !Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény | 2 I -
‘ J104 [Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa | NS IHN
| 1105  |[MEGSZUNT TETEL | |
| 1106 |[MEGSZUNT TETEL | |
| 7107 |[MEGSZUNT TETEL | |
| 7108 |[MEGSZUNT TETEL | |
‘ J109 |Ha1mozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvéantartasa | NS |HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére 5 -
kiadott igazoldsok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valészinisitd lakossagi vagy 2 -
jelz6rendszeri
jelzések
J113 Mas hatésag megkeresésére készitett 2 -
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi megkeresések
| 7114 [Helyettes sziléi halozat megszervezése 75 =
K) IPARI IGAZGATAS
i Irattari * Tétel megnevezese - d@;z_é-s.i— Ftﬁ
| tételszam id6 (év) |
K101 ![Atomerfimﬁ, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75 [ -
i Gvezetének megallapitisa
| K102 |Energiaellatasi tanulméany [ Ns 15
| K103 [Féldalatti tarolotérségek nyilvéantartasa | NS BN
] K104 ‘Gazdaségi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa ‘ NS ’_lg
K105 |Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles 10 -
tevékenységek folytatasdnak bejelentése; telepengedélyhez,
illetve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak
ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
K106 |Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS 15
nyilvantartasa
K107 |Térzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési 5 -
eljarasa
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L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam id6 (év)
L101 |Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja | NS |15
L102  |Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103  |Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsol6dé 10 -
operativ iligyek
| L104 |Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése J 2 | =
| L105 |Turisztikai témaju palyazatok | 10 |-
L106 [Turistatajékoztat6 berendezések, informéacids eszkdzok 2 -
telepitése, fejlesztése, karbantartasa
L107  |Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10 -
folytatasanak
ellendérzése €s annak jogkdvetkezményei
L108 |Szé11éshelyek, széllashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 |Nem iizleti célti kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas 10 -
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
L110 em lzleti célu kdzosségi, szabadids szallashelyek NS HN
nyilvantartisa
L111  |Vasér, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont 10 -
tizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
|r L112 [Vésér, piac €s bevasarlékozpontok nyilvantartasa i NS ‘_HN
!r L113 !Mﬁkﬁdési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10 |
{folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése, tevékenység folytatiasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
L114 |Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek NS HN
nyilvantartasa, miikédési engedéllyel rendelkezd tizletek
nyilvantartasa
L115 [Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges 10 -
okiratok
kiallitdsa, jatékterem miikodéséhez valé hozzajarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak atengedése
targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszi6s palyazat
kiirdsahoz
L116 |Vésérléi panasz 2 -
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| L117

|Fogyaszt6védelemme1 kapcsolatos iigyek

5|

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési |Lt.
tételszam id6 (év)
| MI101  |Allategészségiigyi ellatassal kapesolatos iigyek I Homs
[ M102  [Allati hulladékgytijté hellyel, gyiijto-atraké teleppel 10 -
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti
temet6jével kapcsolatos iratok
| M103  |Allatorvosi kérzetek alakitésa [ 10 |-
| M104 |Allatszéllitas és marhalevél kezelés | 2 | =
| M105 |Allattartasi, allatvédelmi iigyek K =
| M106 [Allattartok és allatélloméany nyilvéntartisa | NS |HN
| M107 |Marhalevél nyilvantartas | NS |HN
| M108 |Veszélyes allatok tartasi engedélye oan =
I M109 |Aruterme16 tiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle | 5 | -
| MI110 [Belteriileti névényvédelem és ellenérzése | 10 |-
| MI111  |Parlagfii elleni védekezés |5 L=
I M112 |Borészati hat6sagi tigyek ] 5 | -
M113  Jarvanyiigyi intézkedések, €élelmiszerlanccal, 15 -
¢lelmiszerbiztonsaggal dsszefliggd intézkedések, veszélyes
| kartevok elleni védekezés ,
‘ M114 [Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek [ 5 | -
| M115  [Méhészek és méhvandorlés nyilvéntartésa | NS |HN
![ M116 [Mezel 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése r 15 | -
! M117 [Nyilvantartds az arutermeld sz616 és gyiimdles teleplteserol, [ [HN
| kivégasérol i |
| MI118 [Fés szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, [ e
] kozteriileti fa- és cserjep6tlas | l
i
| MI119  [Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 1 2 -
I MI120 |Halészati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) ] 15 I -
[ M121 Mdészterﬁleti résztulajdonosok kozos képviseleti tligyei r 10 ‘ -
| M122  |Vadkarral, halészati karokkal kapcsolatos iratok R o
I M123 |Allam1 tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése I NS ] 15
( M124 |B elteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megéllapitdsa | NS { 15
‘r M125 |Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai | NS W
| MI126 [Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véleménykérés,
javaslat, vélemeényezés)
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| MI127  |Miivelési dgvaltozasok | 10 |-
| MI28  [Térképészeti hatérkiigazitds | Ns |15
MI129  Terméfold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos
iratok
M130  [Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkorményzati NS 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
[rattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam ido (év)
| N101  [Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek [ Ns  [1s
N102  |Kozfoglalkoztatdsi terv, kozhaszni, kézcéli foglalkoztatas 3 -
szervezeése, allashelyek, kozérdekli munkaval kapcsolatos
operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megérzési |Lt.
tételszam id6 (év)
P101  |Kozoktatési fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv
| P102  [Kozoktatasi intézmények jegyzéke | ns 15
|_ P103 INevelési €s pedagogia program, mindségiranyitdsi program | NS 15
| P104 |MEGSZUNT TETEL I i
| P105  [Ovodakkal és egységes ovoda-bolcsédekkel kapcsolatos 15 | -
| iratok [
| P106 |Altaldnos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi s [
intézményekkel |
kapcsolatos iratok |
" P107  |Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok | 15 [ -
P108  [Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 |Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi 15 -
intézménnyel
kapcsolatos iratok
| P110 IDitkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok ‘ 15 | =
P111  |Szakszolgaltatassal, szakmai szolgéltatdssal kapcsolatos 15 -
iratok
| P112  |Alland6 pedagbgus helyettesitési rendszer megszervezése | 5 [«
| P113 |MEGSZUNT TETEL | |

71




P114 |MEGSZUNT TETEL

P115  |Gyermekek szakértdi vizsgdlata, iskolaérettséget tantsito 5 -
vizsgélat,
szakvélemény
P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi Z -
kérelem
| P117 |[Iskolai, 6vodai felvételi eljarés szervezése | 2 | —
[ P118  |MEGSZUNT TETEL | [
| P119 ‘Tanulé— ¢és gyermekbaleseti ligyek | 30 { -
P120 |Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok NS HN
nyilvantartdsa
| P121 [Pedagbgus igazolvény iigyek | 2 -
| P122  |Kozoktatasi, kulturlis megallapodasok | NS |15
| P123  |Integralt oktatds sorén keletkez® iratok R e
| P124 |MEGSZUNT TETEL [ |
{ P125 |Kﬁzoktatési Informdacids Rendszer ligyei [ 3 | =
I P126  [Felnéttoktatéssal kapcsolatos ligyek | 15 [
| P127 |Kozmiivelddési Tanacs iigyei | Ns |15
P128  |Levéltari és muzealis értékek kbzgyljteményi megorzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
| P129  |Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése | 5 [
P130 |Nem helyi 6nkorményzat altal alapitott nevelési, oktatési, NS 15
kulturalis, mivészeti intézmények mikodésének
engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb tigyek
| P131  |[Miivészeti iigyek | NS |15
i P132 \Intézményi vezetok munkakdr atadas-atvétele r 9 -
| P133 \Intéz:mények beruhdzasaval, feljitasaval kapcsolatos iratok [ 10 !——
| P134 E—Ielyi Onkorményzat altal mikddtetett kulturalis intézmények r NS 115
. (kozmiivelddési, kozgyiijteményi intézmények, mizeumok, j
konyvtarak, levéltarak)
| létesitésének €s kozOsségi szinterek biztositasanak iratai ‘
i P135 ]A kézmiivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai ’7 5 | -
| P136  |Nyilvanos kényvtari ellétés biztositasaval kapcsolatos iratok | NS |15
| P137  |Régészeti jelentéségii foldteriilet védetté nyilvénitasa | NS |15
| P138  |Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa | 5 | -
P139  |Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak NS 15
. allitasa, Ujraallitasa, kialakitasa
' P140 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -

épitészeti
értékek védelme, fenntartasa
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P141  |Oktatési, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, 10 -
tdmogatasok,
Osztondijak
| P142  [Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése | 5 | -
R) SPORTUGYEK
Irattéri Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk 10 -
tamogatasa, palyézatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatdsokkal 6sszefliggd iratok
[ R103 |Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja I NS HS'
| R104 fSportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek | ) | -
| R105  [Sportrendezvények iigyei | -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
[rattéri Tétel megnevezése Megorzési id6 | Lt.
tételszam (év)
X101 Hadkételesek téjékoztatési és bejelentési 2 -
kotelezettségéhez tartozo tigyek
[ X102 ‘Hadkﬁtelesek sorozasaval kapcsolatos tligyek [ 2 [ -
X103 Potencialis hadkéotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsol6do
, adatszolgaltatas
[ X104 H\deghagyéssal kapcsolatos tligyek \ ’ -
X105 Gazdasagi €s anyagi szolgaltatasok elokészitésével, -
elrendelésével,
kértalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Valsagreagélasi Rendszerrel, az Eur6pai Uni6 30 -
valsagkezelési
mechanizmusaival §sszhangban allé6 nemzeti intézkedési
rendszerrel
kapcsolatos tigyek
} X107 !Rendkivﬁli intézkedésekkel kapcsolatos ligyek f NS |HN
| X108  [Honvédelmi céli teriilet-elékészitési tigyek E | =
| X109  [Nemzetgazdaség honvédelmi céli felkészitésének tgyei | 30 | =
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X110  |Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos iigyek | 30 =
X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagi (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos iigyek
X112 [Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos ligyek
| X113 [Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok | 5 | -
| X114  [Felkészitések, gyakorlatok l 5 | -
| X115 |Intézkedési tervek, munkajegyek [ 5 [ =
| X116  [Lakossag tajékoztatésa | 5 | -
X117 Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellataséval 30 =
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgéalatokkal kapcsolatos 5 -
iratok
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megorzési |Lt.
tételszam ido6 (év)
| X201 |Eletvédelmi létesitmények (6vGhely) kijeldlése | NS |HN
| X202 [Eletvédelmi létesitmények fenntartésa |10 |-
l X203 |Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 1 10 ’ -
| X204 |[Rendkiviili intézkedések [ NS [ON
| X205 [Polgéri védelmi terv | NS [HN
: X206 |Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, | NS |HN
| munkahelyi is) | '
[ X207  [Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények [ 10 |-
X208  [Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10 |-
| X209  [Polgéri védelmi személyi allomény nyilvantartasa [ 30 |-
| X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aléli mentesség ) r___ 10 | =
i igazolasa i i
| X211  |Polgri védelmi iigyeleti és jelentési feladatok | 10 |-
| X212 |Onkéntesek nyilvantartésa | 30 | -
! X213 ‘Katasztréfavédelmi terv l NS |HN
| X214  [Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa | NS |HN
| X215 [Katasztréfavédelmi gyakorlatok [ 10 =
| X216 [Veszélyelhéritési terv - r NS EHN
i X217 .Gazdaségi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos NS
| l

vagyonelemek kijelGlése, szolgaltatas elrendelése, atadas-
atvételi jegyzOkonyv, kartalanitas
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X218  |Termelési, ellatési és szolgéltatasi kotelezettségre vonatkozé | NS HN
szerz6dés
| X219 |Védelmi bizottségok iratai | NS |15
| X220 [Visszamaradé készletek f 10 -
| X221  [Helyreallitasi és tjjaépitési igyek | NS |15
X222  |Veszélyes ipari iizemek kiils6 védelmi tervének készitésével NS HN
és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi téjékoztat6
kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok ,
|— X223 |Te1epiilések veszélyeztetettségének felmérése | 10 | -
| X224 [Logisztikai feladatok ellatasa | 10 |-
| X225  |Egyéni védéeszkozokkel torténs ellatasi feladatok T
X226  |Létfontossdgn anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme
| X227  [A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok e
X228  [Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229  [Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos 30 -
feladatok
X230  |Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan 30 -
intézkedések
| X231 [Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnytjtas | 10 |-
| X232 [Lakosség tajékoztatasa 10 |-

X.3. TFegyveres biztonsagi 6rség

| Irattad | Tétel megnevezése o Mego6rzési ido
tételszam (év)
: X301 [_egyveres biztonsagi Orség létrehozédsa, mikdtetése, 15
!megszﬁntetése,
/megszilinés
| X302  [Rendészeti iigyek i 2
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5. szamiu melléklet

Selejtezési jegyz6konyv
(minta)

Készult: Dorogi Polgdrmesteri Hivatal hivatalos helyiségében (2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.)
eV h.......napjan.

Selejtezést végzbk neve, beosztdsa, selejtezést ellendrzé neve, beosztasa:

Selejtezés MegKeZAESE: ....uiierinerenanerserseseesensenssnanrans
Selejtezés befejezése: ... v ssisises

Targy: ( a selejtezés ala vont iratanyag megnevezése): .......uevererreeecennns

Selejtezés ald vont iratanyag terjedelme: (iratfolyéméter):
Selejtezés ala vont iratanyag évkore: .................

Kiselejtezett iratanyag mennyisége (lratfoiyometerben)

Kiselejtezett iratanyag évkore: ...............

Visszatartott iratanyag mennyisége (|ratfolyometerben) crteniesee e st araas
Selejtezés alapjaul szolgdlé jogszabdlyok, iratkezelési szabalyzat 7 2111 LSRR
Selejtezés ala keriiltek az aldbb felsorolt iratok:

Ev tételszam targy terjedelem (iratfolydméterben)

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

k.m.f.

alairas aldiras aldirds
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