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Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVL
tdrvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz6lo, tobbszér modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben valamint
a postai szolgaltatasok nyiljtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds
részletes szabalyairél valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szdllithaté kiildeményekrdl szolé 335/2012. (XII. 4.)
Korm. rendeletben eloirtaknak megfelel iratkezelési szabalyzatot adom ki.

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltiraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVIL
térvényben 10. § (1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkdromben eljarva az Ecsédi
Polgirmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatinak 2018. janudr 1-jével tort€nd
bevezetésével egyetértek.
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bevezetésével egyetértek.
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I. Fejezet ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonositd adatok

Szervezet megnevezése: Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

Szervezet cime: 3013 Ecséd Szabadsag utca 139

Iratkezelés modja: kbzponti

Iratkezel6 szoftver hozzaférési jogosultsag kezeld: jegyzé/megbizott iigyintéz
Elektronikus alairasok nyilvantartasanak vezetdje: jegyzd

Kiildemények felbontasara jogosult: jegyzd

E-mailben érkezett killdemények kezelési modja: nyomtatas utan papirként
Szignalasi jogosultsag: polgdrmester

Kezelési utasitasok rogzitése: az iratkezeld szoftverben és eldaddi iven

Kdzponti irattarba adas iddpontja: 5 év utan

Torvényi, rendeleti eldirasok

1. A Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat)
a koziratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének iltalanos kévetelményeirdl szolo, tobbszér modositott
335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet,

— az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL

térvény,
— az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (X1 19.) Korm. rendelet,
— az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl szolo 257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet,
~ a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével, — a teriiletileg illetékes

Magyar Nemzeti Levéltar és a Kormanyhivatal egyetértésével késziilt.
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Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevijére. Az Iratkezelési Szabélyzat hatilya
kiterjed a Hivatal testiileteire és bizottsigaira, valamint a kisebbségi nkorményzatokra, az e testiiletek altal
keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolé 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsagos drzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatdsat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabdlyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fizisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat, amelyek
biztositjak a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagit
és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat k6telezd mellékletét képezi az Snkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasardl rendelkezd, a 24/2017. (IX. 21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet

mellékletében kiadott irattari terv,

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal a Szervezeti és Miikidési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirasokban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, és kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetot.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisanak moédjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti Levéltir és
Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabilyszeril iratkezelési gyakorlat dltalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzéije feliigyeli.
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A jegyzd kdzvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési
és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok jogszerii, szakszerd, €s biztonsdgos megdrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai €s személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzé az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

~ az elektronikus {igyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatdrozasardl,

— az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

~ az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti médositasardl, az
illetékes kozleveltar egyetértésének beszerzésérol,

— az iratkezelésben résztvevdk feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

— az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbkeépzésérdl.

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

~ az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szémitdstechnikai programok,
adathordozdék stb. biztositasaért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési
jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasiért. — az iratok szakszerii és
biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi

~ rendszer kialakitasaért

— az iratok szakszerli és biztonsiagos megorzésére alkalmas helyiség (irattar) kialakitasaért, mikodtetéséért

~ az illetékes kdzlevéltarral trténd egyiittmikodésért

— az iratanyag szabélyos selejtezéséért, a selejtezett iratanyag biztonsdgi eldirasok szerinti
megsemmisitésének végrehajtasaért

~ a maradando értékii iratanyagnak az iratkezelési szabalyzatban és az irattéri tervben meghatdrozott 6rzési
ido lejarata utani levéltarba adasaért

~ ajegyzd felelds az elektronikus iktatisi rendszer megfeleld dokumentaltsagéaért

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szdldan kell dokumentdlni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzat Azonositd adatok pontjaban meghatarozott

személy feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Hivatal elektronikus alairast biztosit, valamint a Hivatal altal

hasznalt aldirds bélyegz6krdl az illetékes szervezeti egység nyilvéntartast kdteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok

pontjaban meghatarozott személy vezet nyilvantartast.
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15. A jogosultsagi beallitast igazolé dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

I1. Fejezet AZ IRATOK KEZELESENEK
ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

1. A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek intézésének attekinthetosége érdekében az azonos ligyre — egy
adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak

(ligydarabnak) mindsiilnek.

2. A papiralapi iigyirat fizikai egyiitt kezelése az eldaddi ivben torténik. Az eldaddi ivben a kezddirat a legalso,

a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

3. Az elektronikus iigyirathoz tartozo iigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az elektronikus

rendszer biztositja.

4, Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az nkorményzat irattari
anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattirba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell az irattari

tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

5. Az lgyvitelhez mir nem sziikséges, irattirozisi utasitdssal ellatott iigyiratokat az irattarban, az irattan

tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentélésa

6. A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az iigy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, az 6nkormanyzati ASP IRAT elnevezésii iratkezeld

szoftverével vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

7. Aziratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartisba venni. Az
iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktato adatbazist, mind az abbol kinyerhetd
papiralapi iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien

bizonyithatd legyen az 4tado, dtvevd személye, az atadds idopontja és modja.

Az iratok nyilvantartdsba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalésaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kivethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megdllapithatd legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijel6lni, illetleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok

tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

. A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsd iigyviteli célbdl és kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére. A

hasznalat madjai: betekintés, kélcsdnzés, masolat készitése.

A helyi 8nkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatisahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az {igyintézok és ligykezeldk fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok adattartalmaért

egyarant.

Az iigyfélnek és képvisel§jének a ra vonatkozo iratba valé betekintést és a masolatkészitést igy kell

biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapi dokumentumrél térténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az
alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett modositds érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kélcsonzéseket, masolatok készitését utlagosan is ellendrizhetd médon, papiralapon és az

elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmdnyozd ddntése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlitozd, kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

~ ,,Sajat kezii felbontasra!”,

— ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

— ,,Nem masolhatd!™,

— ,,Kivonat nem készithetd!”,

— ,,Elolvasas utin visszakiilldend6!”,



18.

19.

20.

21.

22,

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

— ,.Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjelolésével), — valamint mas, az
adathordozd sajatossagatél fiiggd egyéb sziikséges utasitds. A kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a

kozérdekii adatok megismeréseét.

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

rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly mddon kell megdrizni, amely kizarja az utélagos modosités lehetdségeét,
a megdrzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzéférést, a dokumentum
létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatosagit). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, tériés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazisok, adatok, operacios rendszer és kdrnyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitisat. A mentési rend

kialakitasat és végrehajtisat az 6nkormanyzati ASP végzi.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznal6janak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az

azonositott hozzéférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatisat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

23.

24,

25.

Papiralapi iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokényv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal fogva
az iratkezeldk szamidra az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb oran keresztiil akadélyba titkozik.

A ,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend és belsé iratforgalom
esetében — iratokat, az adott évben 1-t6! kezd6do iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az iizemzavar a 4 érat
meghaladja, tovabba a megkillénbdztetett jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akaddlyoztatdsa meghaladja
a 24 orat.

Az eldz6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositisi
jelolést kell alkalmazni. Az ,,UZ” egyedi azonositd jel6léssel ellatott papiralaph iktatokdnyvek beszerzésérdl
és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositdk nyilvantartisarél az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd
szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden esetben fel

kell tiintetni a papiralapi iktatokoényv "Megjegyzés’ rovataban.

10.
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Az lizemzavar megsziinését kévetden minden iigyiratot, az elektronikus iktatorendszerbe at kell iktatni. Az

Atvezetés tényét a két nyilvantartasban a klcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatdkényvben az év végén az iktatasra fethasznalt utolsé szamot kdvetd
aldhizdssal kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirassal és a szervezeti egység
korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlés vonallal t6rténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul
a konyv, és mikor tértént a lezaras. Az iktatok6nyv lezarasat — igy, mint a megnyitasat - a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezeldjének alirasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt
iktatokényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu iktatokényvben ceruzaval irni, sorszamot
liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mis
médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

III. Fejezet AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban all6, munkakdri leirasaban erre

felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, az iratot atvevd dolgozo az atvétel

tényérdl az iratkezel6 szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén til érkezett killdemények atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban ail6, munkakori

leiraséban erre felhatalmazott személy/személyek jogosult/jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az énkorményzati ASP ELUGY rendszerén
keresztiil érkezd elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben valod atvételével és automatikus

érkeztetésével,

Elektronikus killdemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét

igazolo és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel iddpontjat rigziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii hatosdgi killdemények
dtvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiilldeményt azonnal az érintettnek, vagy a
postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

11.
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Az atvétel soran ellendrizni kell:
~ a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
— a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen lévd azonosito jel megegyezdsegét,

— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Elektronikus dokumentum 4tvétele soran, a Hivatalnak vizsgalnia kell az alabbiakat:

- a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az iigyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

— a dokumentum megnyithatosagét és olvashatosagat,

— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatisra vonatkozo szabalyok alapjan kézzétett

cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyijtasérdl a természetes személy iigyfelet a Rendelkezési

Nyilvantartisban meghatirozottak szerint ériesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez, vagy ha

ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatdrozott idd

utdn selejtezni kell.

Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jellni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokro! vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

Ha az elektronikus irat benyiijtasa az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett

formatumban lehetséges, és a benyijtott elektronikus irat:

— nem a kézzétett formatumban van, vagy

— nem a Hivatal altal az elektronikus tijékoztatisra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett elérhetbségi cimre
és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént, abban az esetben az iratot be
nem nyijtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildét ennek tényérd! értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL tv., illetve az elektronikus iigyintézési
szolgaltatisok nynjtasdra felhasznalhatd elektronikus aldirashoz és bélyegzohoz kapesolodo kovetelményekrdl
rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. r. értelmezései az irdnyaddak.

Ha a benyijtott elektronikus irat az elektronikus tijékoztatdsra vonatkoz6 szabédlyok alapjan kézzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithatdé meg, gy a kildot - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szimitott legkés6bb hdrom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a
killdemény értelmezhetetlenségérdl €s az dltala hasznalt és elvart formatumokrdl.

12,

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

szamitastechnikai rendszerére.

Az dtvett, de az atvételt kovetd ellen6rzés alapjan biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kiildemények
esetében a fogadé szerv a tovibbi feldolgozist megszakitja, és a kiildot a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas
elutasitasrol az alabbiak szerint €rtesiti:

—~ ha a killdé az azonositasihoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetoségén, az ott el6irt modon,
— ennek hianyaban, ha a kiild6 kdzdlte a valaszadasi elektronikus postafiék cimét, gy elektronikus levélben,

~ egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban maér érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot

tartalmazo beadvany vagy ismétlodés az adott kiildotol.

A kiilldemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjaban
meghatarozott mddon a jegyzd, vagy az e feladattal munkak®dri leirdsukban megbizott ligyintézdk végzik.

A bontast kdvetden a kiildeményt az érkeztetés feladataval munkakéri leirasukban megbizott iigyintézok

latjak el érkezteto-belyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

— a mindsitett iratokat,

~ az,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi 6nkorméanyzatok és tagjaik
nevére sz6l6 killdeményeket,

— azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos

kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsigat. Az esetlegesen
felmeriild problémaék tényét jegyzbkdnyvben, az iraton vagy az eldadéi iven — a keltezés pontos megjel6lésevel

— rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszkbzzel nem nyithaté meg, ugy a
kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az
dnkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton térténd fogadas szabalyairol.
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llyen esetben az érkezés iddpontjanak az énkormanyzat dltal is értelmezhetd kiildemény megérkezését kell
tekinteni,

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az
Osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott

dolgozadnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasénak idpontjahoz jogktvetkezmény fiizbdik vagy fiizédhet, gondoskodni kell
arrdl, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtis
idépontjanak megallapitésa a boriték csatoldséval is biztosithat6. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott iddpont

az iranyado.

A killdemények téves felbontasakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a killdeményben mindsitett irat van, a
boritékot 4jbo! le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzokonyvvel
egyiitt siirgbsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezelohoz, €s a
mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol. (A
felbontd a kézbesitkdnyvben az dtvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az dtvétel datumanak
megjelolésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapi és elektronikus killdemény atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett killdemény sorszamanak, kiilddjének, az
érkeztetés datuménak és kdnyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositéjanak (kiilonésen kod,
ragszam) nyilvdntartisba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozdjatél — az iratkezeld szoftverben torténik. Az

érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6dden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatas esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd konyvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kézponti e-mail cimén, illetve a jegyzd éltal kiilén utasitasban

megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kdzponti e-mail cimére és/vagy a jegyz0 altal kiilsn utasitasban megallapitott e-mail cimre érkezett
elektronikus kiildeményeket az ligyintézé kinyomtatja, majd az iratkezel® szoftverben érkezteti. Ezt kdvetden
az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapi iratoknak megfeleloen kezelik.

A nem a kdzponti e-mail cimre és/vagy a jegyz0 altal kiilon utasitasban megdllapitott e-mail cimre érkezd
14.
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hivatalos elektronikus kiildeményeket az iigyintézok kotelesek tovabbitani a megfeleld e-mail cimre.

Az iratok érkeztetése az ASP rendszeren keresztiil az alabbi médon torténik:

- azérkezett killdemény kiild6jének érkeztetdjének belso cimzettjének az érkeztetés ditumanak elektronikus
uton érkezett killdemény sorszamanak, a kiildemény adathordozéjanak, fajtdjanak és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele az érkeztetd kényvben torténik,

- aszervhez érkezett kiilldeményt:

e acimzett
o ak&zponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy
» automatikusan az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus rendszer bontja fel

- a killonbdzé dokumentumok érkeztetésére a Feladatok fémeniiben az Erkeztetés meniipontban van
lehetdség

- adokumentum fizikai adathordozon érkezik az ,,Uj érkeztetés” vagy az ,,Uj érkeztetés-bontas™ lehetoségek
koziil keriil kivalasztasra az adott helyzetnek megfelelé érkeztetési forma

- ha a dokumentum elektronikus adathordozén érkezik ,,a Dokumentumok fogadisa™ meniipontot kell
valasztani

- a partner felvétel fiilsn tudunk iigyfelet, cimet vilasztani innen van lehetdség a mar rigzitett partnernek
értesitést kiildeni a sajat ligyével kapcsolatban

- az Erkeztetés meniiben jelolheto ,,a téves cimzés” vagy ,.a sérillt” jelzés

- itt van lehetoség atvételi elismervény generaldsara

- az0j érkeztetés esetén a kbvetkezd feladat a bontas az érkeztetett killdemény bontasra tovabbitédik

Az ligyintézo kijel6lése (szignalas)

Az érkezett ligyiratok szigndldsara az Iratkezelési Szabalyzat Azonosito adatok pontjadban meghatédrozott

személy. A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy tartos idotartamra a jegyzo atruhazhatja.

Automatikus szignélds valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi jegyzékek allnak

rendelkezésre.

Az automatikus szignélas esetében a szignalasra jogosultak allitjak Gssze az egyes iigyintézok altal hasznalatos

ligykdrdk, mas azonositok és az ligyintézOk nevének egymdshoz rendelésével, a Hivatalnal kialakitott

munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignaldsi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az ligyintézés szervezetében
tortént valtozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.

A szignalasra jogosultsiggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbirdlhatja és médosithatja.

Az irat szigndldsdra jogosult
15.
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~ kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
— kézli az elintézéssel, kiadmanyozéssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalas

idejének megjeldlésével eldaddi iven (irasban) rogzit,

Az iratkezelés soran az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket minden
esetben az iratkezeld szoftverben rogziteni kell. Amennyiben az Iratkezelési Szabilyzat Azonosité adatok

pontjaban ugy szerepel, ezt az eldadoi iven is rogziteni kell.

Az iktatas

A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a kbvetkezo két pontban felsoroltak

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

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvéntartani és kezelni:
— pénziigyi bizonylatokat (kivéve a beérkezett szamlakat),

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

— munkaiigyi nyilvantartasokat,

~ bérszamfejtési iratokat,

— a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

~ avisszavarolag érkezett, in. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartdsba venni: — a tananyagokat, a tajékoztatokat,

~ az {idvozld lapokat,
- az el6fizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,

~ ligyintézést nem igényl6 meghivokat.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridos iratokat, tiviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl
tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirg6s™ jelzésil iratokat.

Ha az irat munkaidon kiviili idoben érkezik, azt a kivetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési,

atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatdsra kijelélt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartoz iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozé

legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészamon kell nyilvéntartani és kezelni.
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Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal — szamkeret alkalmazasa esetén a szamkeret egyes sorszamaval
- kell kezdeni.

A sorszamok felhasznilisa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Téves iktatas esetén az

iktatészdm nem hasznalhato fel djra.

Az iktatds soran kotelezd a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra tagolodd sorszamos
iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett elsd irat &nalld sorszamot, azaz foszamot kap. Az ligyben érkezd,
keletkezd tovabbi iratok a fdszam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szamu alszam
tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hat6sagi hatarozatokat. A hatarozatra érkezd

fellebbezés ~ mint beérkezd irat — ugyancsak j alszamra keriil.

. Az iktatdszam felépitése:

Iktatdhely vagy iktatokdnyv azonositdja, perjel, foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam, utotag.

Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kdzvetlen feliigyeletét ellato jegyzo adja ki és tartja

nyilvan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fdszamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokényvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az lgyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Hivatal iktatds céljara az Snkormanyzati ASP iratkezelé szoftverét hasznélja. Az iktatokdnyv az iratkezeld

szoftver adatallomanya.

A vegyes rendszerii iktatas esetén a kézponti iktatokdnyv mellett a jegyzo irasbeli utasitasara egyes szervezeti
igykorokhoz vagy szervezeti egységekhez kapcsolodoan 6nallo iktatokényvek nyithatok. Az iktatékdnyvek
megnevezését és azonositdjat killon jegyz6i utasitas tartalmazza.

Az iktatokdnyvnek kitelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

— iktatoszadm,

— iktatas idépontja,

— kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama,

— kiildemény elkiildésének idopontja, modja,

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,

17.
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— kitldé megnevezése, azonosito adatai,

- cimzett megnevezése, azonosité adatai,

~ érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

— mellékletek szama,

— Dgyintézd szervezeti egység €s az iigyintéz6 megnevezése,
~ irat targya,

— el6- és utéiratok iktatoszama,

~ kezelési feljegyzések,

~ lgyintézés hatarideje, és végrehajtisanak idopontja,

~ irattari tételszam,

~ irattarba helyezés idopontja.

Az iratkezeld szoftverben a médositasokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsaggal rendelkezd

ligyintéz6/iigykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjeltlésével, naplézassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatisnil hibasan a rendszerbe keriilt iktatds iktatoszdma nem

hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos mddositas szabélyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatékdnyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan hitelesen le

kell zarni.

A lezarast kivetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv (adatbazis) mindsitett

elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott mdsolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell

hitelesiteni.
El6zményezés

[ktatds elStt az iigykezelének meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elGirata. Amennyiben az irat iktatisa
nem lehetséges az elozmény fGszdmara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és az
el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utéirat iktatoszamat,

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

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeeso

intézkedés elvégzése, feltétel bekbvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetévé.
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64. Az iratot hatarido-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljaré iigyintézd helyezi. A hataridot az eldadoi iven

év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézohoz

65. A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iigyintéz6hoz kell tovabbitani. Az

66.

67.

68.

70.

71.

72.

elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton t5rténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az iratkezelé
szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolas,
— a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint — az iratkezelési

szabalyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi

dnkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

. A papir alapi kiadmany hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos kdrbélyegzdjét kell hasznélni,

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban

meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezoé személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
~ azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, vagy a kiadméinyozd neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, valamint

~ a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

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

fokozott biztonsagu elektronikus aldiras vagy mindsitett elektronikus alairdssal latott el.
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73. A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 8rzd szervezeti egység vezetdje, vagy igyintézdje — figyelemmel

az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

papiralapi és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elokészitésérdl az igyintézd gondoskodik.

A kiadményozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezelnek kell atadni. Az iratkezeld csak teljes

ligyiratokat vehet at.

A killdeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az 6nkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az {igyintézo nevét,

a kiadmanyozo nevét, beosztisat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonosito adatait,

az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése eldtt az iratkezel6nek — ha nem zért boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell,

hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.

Az elkiildés tényét és ditumat az elbadoi ivre és a nyilvantartd knyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az dtvétel aldirdssal torténd igazoldsa a
kiadmany irattari példanyan,

postai feladds esetén postakdnyv vagy kisérdjegyzék alkalmazasaval,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,

elektronikus dton t&rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
20.
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— elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az ligyintézes

befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, €s hitelesen naplézza a letéltést,

83. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz kell

mellékelni.

84. Ha a postéra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni.
A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az tigyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett

irat tovabbi kezelésérol.

85. Ha a kiilldemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben az
tigyfél részére a kiildemény kézbesitése
— ligyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
— cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
- hivatali kapun keresztiil (kGzigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

IV. Fejezet ELEKTRONIKUS IRATOK
KEZELESENEK SPECIALIS SZABALYAI

Iratkezelés soran alkalmazott SZEUSZ-0k és KEUSZ-6k

I. A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az 6nkormanyzati ASP részeként az iratkezelés sordn alabbi
szolgaltatasokat alkalmazza:
— kézponti azonositasi ligyndk (a tovébbiakban: KAU);
—~ azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités szolgiltatis (a tovabbiakban: AVDH);
— biztonsagos kézbesitési szolgaltatas (a tovabbiakban: BKSZ);
— @sszerendelési nyilvantartds szolgaltatas (a tovabbiakban: ONY);
— rendelkezési nyilvantartds (a tovabbiakban: RNY);
—~ személyre szabott iigyintézési feliilet (a tovabbiakban: SZUF);
~ altalanos céld elektronikus kérelem iirlap szolgaltatas (a tovabbiakban: e-Papir);

~ {irlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas (ABT).

Elektronikus iratok beérkezése
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A Hivatal az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatdsok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi

CCXXIL térvénynek, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm.

rendeletnek megfelelden kezeli az elektronikus formdaban érkezett iratokat.

A Hivatal elektronikus iratként kizarélag a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezet iratokat kezeli.

A Hivatali Kapun a kgvetkezo tipustt iratok érkezhetnek:

— Onkormanyzati Hivatali Portal elektronikus iirlapok, — e-Papir elektronikus iratok, — egyéb elektronikus
iratok.

A beérkezett iratok iigyélhez azonositasat a kézponti azonositasi iigynok (KAU) végzi.

A KAU az alabbi elektronikus azonositasi szolgaltatasokat biztositja: — Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

— Részleges Koda Telefonos Azonositas (Telefonos azonositas)

— Térol6 elemet tartalmaz6 személyazonositd igazolvany (E-szig.-azonositds).

Onkormanyzati Hivatali Portal

A Hivatal az 6nkormanyzati ASP ELUGY modulja altal biztositott iirlapok kéziil a Hivatal szdmara sziikséges
lirlapokat hatdlyba lépteti. A hatilyba léptetés sordn a Hivatal hozzarendeli az adott iirlaphoz az iirlap fogadasat
végzo Hivatali Kaput.

Az Girlap hatalyba léptetésekor megjelenik a Hivatal az ligyfelei részére az Onkormanyzati Hivatali Portalon.

A Hivatal honlapjan feltiinteti az elektronikus {igyintézési portil — Onkormanyzati Hivatali Portal —
elérhetOségét: hitps://ohp-20.asp.lgov.hu.

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon torténd ligyintézéshez az iigyfelek részérdl szitkséges a Kozponti

Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas.

A Hivatal az arra alkalmas iirlapok esetén Ggy allitja be az 6nkormanyzati ASP iratkezeld szoftverét, hogy az
alkalmas legyen automatikus érkeztetésre, szignalasra és iktatasra. Ennek érdekében beillitja az adott iirlaphoz
tartozo Hivatali Kaput, iktatokdnyvet, irattari tételszamot, az iigyintézo személyét.

E-Papir

Amennyiben a Hivatallal kapcsolatba 1épni szandékozo iigyfél nem taldl beadvanyanak megfeleld drlapot az
Onkormanyzati Hivatali Portalon, az e-Papir szolgaltatassal tudja iigyeit elektronikusan intézni.
Az e-Papir szolgiltatds hasznalatihoz az iigyfelek részérél sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokdn

(KAU) keresztiili azonositas.

Elektronikus iratok kiadmanyozasa
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Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

14. A Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositist kovetden az iigyfél Rendelkezési

15.

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

Elektronikus kiadméanyozis az Azonositisra Visszavezetett Dokumentum-Hitelesités Szolgaltatas (AVDH)
hasznilataval térténik. Az AVDH a Hivatal azonositasa és hitelesitése utan létrehozza az alairast a kijeldlt
dokumentumon, iraton és a személyt igazolé (lekérdezett) adatokon, majd az igy létrehozott alairas struktirat
kiegésziti a sziikséges adatokkal (idobélyeggel, visszavonasi adatokkal). Végiil a sikeresen ellenorzott alairast
visszaadja a Hivatal iratkezel6 szoftverének.

V. Fejezet IRATKEZELES INTEGRACIOS
SZABALYAI

Iratkezel® szoftverhez kapcsol6do integralt szakrendszerek

A Hivatal altal alkalmazott iratkezeld szoftver az Snkormanyzati ASP részeként a kvetkezé modulokkal,

szakrendszerekkel ll kapcsolatban: —
Keretrendszer

~ Ado szakrendszer

— Gazdalkodasi szakrendszer

— Hagyatéki leltar szakrendszer

— Ipar és kereskedelmi szakrendszer

— Elektronikus iigyintézés

A Keretrendszerben t6rténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild felhasznalok, iigyintézok rbgzitése
(felvitel, zarolas, médositas, beéllitas). A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

A kapcsolodo szakrendszerekben a dolgozé iigyintézoknek megfeleld jogosultsagokat kell kiosztani az
integrélt milkddés biztositasa érdekében. A feladat elvégzésére a tenant adminisztrator jogosult.

Az elektronikus iigyintézési iirlapok megfelel bedllitisa esetén a Hivatali Kapun keresztiil érkezd iratnal
automatikusan térténik meg az érkeztetés, bontas, iktatds és szignalas. Az irat kdzvetleniil az automatikusan
szignalt iigyintézéhdz és egyittal automatikusan a megfeleld szakrendszerbe keriil.

Megfeleld jogosultsdg birtokaban az egyes szakrendszer felhasznaléi iktatdszamot kérhetnek az adott
szakrendszeren beliil. A szakrendszer és az iratkezeld szoftver kzott kialakitott interfész révén az iratkezel
rendszer az iktatoszamot eldéllitja és atadja.

Megfeleld jogosultsag birtokdban az egyes szakrendszer felhasznaléi expediélasi és kiadmanyozasi feladatot
végezhetnek az adott szakrendszeren beliil.

Az iratkezeld szoftver a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén a szakrendszertdl automatikusan atveszi,

elektronikusan alairja és kézbesiti az elektronikus iratot.
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Adé szakrendszer integracio

Az Ad6 szakrendszerre vonatkozdan a kovetkezdket kell bedllitani az iratkezeld szoftverben:

Szervezeti egység: az dnkormdnyzat ado {igyintézbinek szervezeti egysége

Iktatokdnyv eldtag: Az dnkorményzat adoilgyi irataihoz kapcsolddo iktatokonyv

Kiadményozo felhasznalé és szervezeti egysége: az Iratkezeld szakrendszerben kiadmdnyozd joggal
rendelkezd felhasznalo

Alapértelmezett expedialasi mod: Postai kézbesités/Kiilon kézbesités

Az Ado szakrendszert érintd iratok esetén a kdvetkezd irattipusok alkalmazandok:

Adék mddjara behajtandé kéztartozasok iratai: kimutato hatosagtol kapott megkeresés

Bejelentés desztilliloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adorél — Bevallds az eldallitott
maganfdzott parlat utan: bevallas jévedéki adorol

Egyéb Adoéiigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, ad6-¢és értékbizonyitvany

Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

Gépjarmiiado: bevallas, BM adatszolgiltatas

Gépjarmiiado — ideiglenes rendszdm: tarshatésagi adatszolgaltatas

Helyi ipariizési ad6: bevallas {pl.: alapfeladds, kijavitas, 6nellendrzés, adohatosagi ellendrzés), adoeldleg
modositasi kérelem

Helyi ipariizési adoeldleg kiegészités: bevallas

Idegenforgalmi ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, adéhatdsagi ellenbrzés)

Ideiglenes jellegii ipariizési ad6: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellendrzés, addhatosagi ellendrzés)
— Kényvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiigyben

Maganszemély kommunalis addja: bevallis (pl.: alapfeladds, kijavitds, onellendrzés, adohatésagi
ellendrzés)

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

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

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

Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adohatésagi ellendrzés)

Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 8nellendrzés, adohatdsagi ellendrzés)

Telepiilési adok: bevallas (pl.: 0, kijavitas, dnellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Termdfold bérbeadasbol szarmazd jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, onellendrzés,
adohatosagi ellendrzés)

Villalkozok kommunilis adéja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, dnellenorzés, adohatésagi ellendrzés)
Epitményadé: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, Snellendrzés, adohatosagi ellenbrzés)

Epiilet uténi idegenforgalmi adé: bevallas (pl.: 0j, kijavitas, énellendrzés, adohatosagi ellendrzés)

Az Adé szakrendszerbdl tdmeges iktatdszam kérésre van lehetdség az alabbi esetekben:

Gépjarmiiado automatikus hatarozat készités (bejovo és kimend irat iktatisa egyarant)
Evvaltas — nyit6 kivetések (kimend iratok témeges iktatoszamkérése)
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— Kivetés Gjraszamolashoz tartozd automatikus hatirozatok

- Dokumentumtarbol csoportos miiveletként

Gazdalkodasi szakrendszer integracio

11. A Gazdalkodasi szakrendszer két ligyintézési folyamatban 4ll kapcsolatban az Iratkezeld szakrendszerrel:
~ Bejovo szamla érkeztetése, majd annak atemelése a Gazdalkodasi szakrendszerbe
— Fizetési felszolitas (egyenlegktzld) készitése a Gazdalkodasi szakrendszerben, majd annak kikiildése az

Irat szakrendszeren keresztiil

Hagyaték szakrendszer integracio

'7. AKeretrendszerben felvett és jogositott felhasznalét az IRAT rendszerben a szinkronizalni sziikséges. A
szinkronizalast és jogosultsdg bedliitist az IRAT rendszeri adminisztrator végezheti el.

13. Aziktatdszém Hagyaték rendszerbe torténd atemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa.
Vélaszthatd irattipus: hagyatek — {iform).

Ipar és kereskedelmi szakrendszer integracio

14. Az IPARKER rendszer valamennyi moduljdban van IRAT Integracids kapcsolat:
~ Telephely nyilvantarté modul
~ Miikddési engedély nyilvantarté modul
~ Rendezvény nyilvantarté modul — Vasar — Piac nyilvantarté modul
— Szallashely nyilvantarté modul 15. A két szakrendszer migracids pontjai:

— partnerkapcsolat (hattérben 6sszekapcsolodik, a rogzitett iizemeltetd adatainak modositasai megjelennek
az IRAT rendszerben)

~ mnyilvintartasi eseményhez iktatoszam kérése

— iktatoszam/alszam sztorndzasa

elkésziilt nyomtatvany kiadmanyozasa

16. Az iktatdszam IPARKER rendszerbe térténd dtemelésének feltétele a megfeleld irattipus kivalasztasa. Valaszthatd
irattipusok:

Iparker - telep (iform)

Iparker - iizlet (iform)

Iparker - rendezvény (iform) — Iparker - piac (iform)

Iparker - szallas (iform)

Elektronikus iigyintézés integracio
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17. Az IRAT és ELUGY szakrendszerek integracids kapcsolata az eldz4 fejezet szerint alkalmazandé.

VI. Fejezet IRATTAROZAS

Irattarba helyezés, irattar

1. Azelintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimen iratait tovabbitottak, vagy amelyeknek

irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az ligyintézo:

— megvizsgilja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

— az iigyirathoz hozzirendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattéri
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarté konyvében (munkakdnyv, dtaddkdnyv
stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is),

~ a feleslegessé valt munkapéldianyokat és mdsolatokat az figyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljiras
melldzésével, az erre vonatkozd, kiilon szabilyzatban megfogalmazott szabalyok betartaséval

megsemmisiti,

2. Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld kételes ellentrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az {igyintézonek, aki gondoskodik

annak kijavitasarol.

3. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapi, mas adathordozon téarolt és elektronikus iratok

esetében egyarant — dokumentiltan, visszakereshetden kell végezni.

4, Az iratokrdl el kell tavolitani az dsszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl készillt iratkapcsold, zsineg,

miianyag borito stb.

5. A Hivatalnal kijelslhetd papiralapt: iratokat 6rzd helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, port6l és més
szennyezddéstd| tisztin tarthatd, megfeleloen megvilagithatd, levegoje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztdl és erdszakos
behatolastol védett.

6. Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott fémbo!
késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- €s

balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.
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Az iratanyag tarolaséra az {igyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portdl valé védelmét és
az allvinyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalé tarold eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra
az 6nkormanyzat specilis irattérolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapl iratok tdrolasat az adathordozd idotallosagat biztosité paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tirolasbol adédhaté adatvesztés el6tt

gondoskodni kell az adathordozén talalhat6 informacidk hiteles masoldsardl, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal dtmeneti €s kdzponti irattarakat mitkodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hatirid6be helyezett {igyiratok.

Az Atmeneli irattarbdl az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat Azonosité adatok pontjdban meghatirozott

évet kdvetden a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kdzponti irattar a lezart évfolyami ligyiratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, irattirold
dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva
veszi at.

Az elekironikusan térolt adatok, iratok utdlagos olvashat6sagdt, hasznalatat a selejtezési ido lejarataig vagy

levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatérozza meg:

— a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

~ az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattdrba helyezés szabalyainak megfelelden,

— az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozoéra — a kdzponti
irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

— vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld modszerrel
kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell
biztositani,

— anem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az elektronikus

iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolsi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen beliil a kezdd és zard iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositojat. Az irattéri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltdri dtadasra keriilt iratokat.

Az irattdri jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbdzisban is készithetd.
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Az iigyintézdk az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra iratkikérdvel
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd mdédon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kolcsonzési napld). Az atvételt igazold
iratkikéroket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott ligyiratré! ligyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az

alairt {igyiratp6tlé lapot a kélcsénzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a
felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendo iratot, akkor az irattir kezeléséért felelds dgyintézének
kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznilé elektronikus (ton — az iratkdlcsdnzés szabalyainak

betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattiriban, az irattari tervben rdgzitett Orzési id0 leteltével, szabalyszerii eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerii
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kbzponti irattar tudomasaval és kozremiikddésével
kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattdri terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabilyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsig tagjai éltal alairt és a szerv kérbélyegzojének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezietése végett.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintl

iratjegyzék.

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellendrzés utan, a selejtezési jegyzokonyv visszakilldott
példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar mintavétel vagy iratértékelés
céljara visszatarthat vagy levéltari dtaddsra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

. Az irat megsemmisitésérdl a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhat6 iratokbdl — az eldirt

meg6rzési id6ig — csak az ligyet intézb szervezeti egység példanya keriiljén megbrzésre.
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Az elektronikus adathordozdn tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards azonos a
fentickben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen (éltalaban 15
évi Orzési id0 utdn), elozetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes

évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattéri terv szerint a levéltar szimadra atadando iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertozott
allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd raktdri egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrol szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan

is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kdvetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarasrend szerint kell
levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell vezetni.

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

A Hivatal feladatktrének megvaltozisa, hivatalinak atadasa esetén intézkednie kell az irattdri anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megorzésérdl, kezelésérdl és tovabbi haszndlhatosagardl. Az iratanyag
elhelyezésérdl az illetékes kbzlevéltara(ka)t irashan értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsd iktatdszamot

(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.
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3. Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, igyintézd, iratkezeld)
megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan
ligyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

VIIL Fejezet ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. janudr 1-jén Iép hatalyba.

2. Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatilyba lépésével egyidejilleg a korabbi Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

I. Melléklet ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK firlap benyiijtds tamogatds szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrél és az allam
dltal kételezden nyjtandod szolgdliatasokrdl sz616 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

dtadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

datmeneti irattar: a kdzfeladatot ellato szerv altal az ikiatdhelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az

irattari anyag meghatdrozott idotartamu dtmeneti, selejtezés vagy kézponti irattarba adas elétti 6rzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatisokrél és az allam dltal
kételezOen nyutjtandé szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti szabélyozott biztonsdgos kézbesitési

szoigaltatas;
csatolds: iratok, Ggyiratok atmeneti jellegli sszekapesolasa;

egvséges kormanyzati figviratkezeld rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak elvégzésére
iranyulo szolgdltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek Gsszessége, amelyben a Kormany altal arra

kijelslt miikodieto szerv és szolgaltato biztositja:

a) a postai Gton érkezo, papiralapd kiildemények atvételét, felbontasat, érkezteté azonositoval torténo ellatasat,
a kiildemények hiteles elektronikus iratta térténo atalakitasat, érkeztetd nyilvantartisba valé bevezetését, a

cimzett részére elektronikus uton térténo megkiildését,
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b) elektronikus irat hiteles papiralapi iratta torténé alakitasara iranyulé szolgaltatast;

elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu

tavt: biztonsagos €s olvashatosagat biztosité meg6rzése elektronikus adathordozon:

elektronikus érkeztetd nyilvamartds. elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegylittese,

amely az érkeztetési informaciok régzitését, megdrzését és visszakereshetoseégét biztositja;

elektronikus thratokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szofiver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az

iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;
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elektronikus irattdr: a kozfeladatot ellito szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgiltatds atjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatirozott idotartami elektronikus rzése torténik;
elektronikus tajékoztards: az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 torvény
szerint eloirt elektronikus kézzétételi kitelezettség;

elektronikus figyintézés: a kozigazgatasi hatdsigi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szolo térvény
szerinti elektronikus iigyintézés;

elektronikus tigvinézési feliigvelet: a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal

kételezden nydjtandé szolgaltatdsokrol szolo kormadnyrendelet szerinti hatésag;

elektronikus figvintézdsi rendszer: A hatosagi ligyintézés elektronikus formdja, amely az elektronikus Gton

benyijtott kérelemnek a hatésaghoz vald megérkezésétdl a jogerds dontés végrehajtasaig tart;

elektronikus frlapok: a szabilyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam dltal kételezoen

nyujtandé szolgaltatasokrol szold kormdnyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli feliilet;

elektronikus visszaigazolds: olyan - Kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Oton érkezelt irat atvételérdl és az érkezietés azonositéjardl, valamint a kiilon jogszabalyban

meghatdrozott egyeb adatokrol is értesiti annak kiildgjét;

eldadoi iv: az Gggyel, a szignaldssal, a kiadményozassal, az ligyintézéssel ¢és az iratkezeléssel kapesolatos
informaciokat hordozd, az iigyirat elvilaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzds adatbazisban kezelt

iratkezelési segédeszkoz;
ELUGY: Elektronikus Ugyintézési Portal

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, figyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan a Kitldemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és id6pontjanak
meghatarozasa, a killdemény kiildési mod szerinti osszeallitasa,

érkezretés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal tériénd ellatasa és

nyilvantaniasba vétele;
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Hivatali Kapu: a Kézponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (kdzponti rendszer, KR) része, melyen keresztiil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

lizenetei a hitelesen azonositott igyfelekhez (allampolgar, hivatal, gazdalkodo szervezet) eljuttathatok;

iktatas: az irat iktatoszammal térténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy

idoben vagy az érkeztetést, keletkezést Kévetden;
iktatoszam; olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv ldtja el az iktatando iratot;

iratkezelési scoftver: az  iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjit tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtisat

tamogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyeb funkciokat is ellat;

iratkdlcsénzés: a papir alapa lgyirat visszahozatali kitelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a kdzponti

irattdrbél, elektronikus irattar alkalmazasa eseién az elektronikusan tarolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositdsa;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott igyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban torténo
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalésa -, itletve kezelési joginak atadasa az irattarmak

az ligyintézes befejezését kovetd idbre;

irandri tétel: az iratképzo szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb -

egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezo - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam; az iratnak az irattiri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattdri tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld

azonosito;

KAU: kdzponti azonositasi ligynok;

KEUSZ: kézponti elektronikus ligyintézési szolgaltatas;
kezddirat: az Gigyben keletkezett elsd irat, az iigy indito irata;

kezelési feljegvzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek szol6 vezetoi vagy
ligyintézoi utasitasok;
kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z dtjan tdrténd eljuttatasa a

cimzetthez;
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kézhesitési szoledltatis: a szabilyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol ¢s az allam altal kételezoen

nyujtandd szolgaltatasokrdl sz616 kormdnyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas,

ké=ponti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéliarba adas elotti, valamint a
maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba
atadasra nem keriild iratok drzésére szolgald irattdr, ideértve az erre vonatkozo elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatds Gtjan torténo biztositast is;

kitldemény: papir alaph irat vagy tdrgy, tovibba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzd tartozo listan vagy egyeéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;
kitldemény bontdsa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele;

killdd: a kildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsol6do azonositd adatokbol a killdemény

benyujidjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

levéltdrba adds: a lejart irattari orzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak;
mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrol szdveg-azonos és alakhii formdban, utolag késziilt egyszerii (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyredllitasanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem

rekonstruilhato;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attd! - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvdlaszthatatlan attol;

naplozds: az iratkezelési szofiverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;
papir alapti érkeztetd kinyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a killdemények kdzfeladatot ellato

szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele megtorténik:
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onkormanvzati ASP rendszer. a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szoto 2011. évi CLXXXIX. torvény
114. § (2) bekezdése szerinti, a helyl dnkormanyzatok feladatellatasat tamogatd, szamitastechnikai halézaton
keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatist (Application Service Provider, ASP) nyljté elektronikus informaciés

rendszer;

dnkormanyzati Hivatali Portdl. az dnkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus 6nkormanyzati figyintézés

helyszine;

~ papir alaptt iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

iktatasa torténik;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroloeszkoz,
selejtezés: a lejart megGrzési hatdridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhat6 iratok

kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre tonénd elokészitése;

szabalvozott elektronikus figvintézési szolgdltatds (SZEUSZ): a kbzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgdltatas

altalanos szabalyairdl szol6 torvény szerinti szolgaltatas;

scerelés: ligyiratok végleges jellegii 8sszekapcsoldsa, amelynek kdvetkeztében az Gsszekapesolt iigyiratok a

tovabbiakban Kizardlag egyiitt kezelhetoek;

szigndlis: az ligyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy KijelSlése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatarozisa;

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan

tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetoségének biztositasaval is;

iigyfél figvintdzési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és

az allam dltal kotelezben nyhjtando szolgaltatasokrol sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas,

figyintézési rendelkezés: a kozigazgatisi hatosagi eljards és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl szold 16rvény

szerinti igyintézési rendelkezés;
figyintéz6: az gy intézésére kijelslt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti;
figvirar: egy lgyben keletkezett valamennyi irat;

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy,
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~ {igvkor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozoé tigyek meghatirozott csoportja;

- vegves ligyirat: papir alapl és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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II. Melléklet IRATTARI TERV

Az irattani terv a 78/2012. (XIL. 28.) BM rendelet ,az énkorminyzati hivatalok egységes irattari tervének

kiadasarol” cim rendeletnek megfeleloen késziilt.

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben
¢~ tfajtakra) tagolva, az Snkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel,
“s meghatéarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli meg6rzésének id6tartamat, tovabba a

nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalinos és kiildnds részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas idGpontjat

az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatirozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

I. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s iratfajtdba sorolasit,

selejtezhetdség szerinti csoportositisat az Snkormanyzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo

rendszerezésben meghatirozé négyjegyil kod; elsd karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel dgazaton beliili
haromjegyii sorszama kovet;

2. meg6rzési idd: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozoé iratok iigyviteli céli

megobrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatirozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatarideje években, a tényleges dtadas idopontjardl az Snkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,HN” jel, amely tgyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az
onkorméanyzat irattariban maradé iratok jelzésére szolgal).
(' »lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas ideje a tételbe tartozo

iigyiratok érvényességének lejartakor kezdadik.
ALTALANOS RESZ

TETEL | AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

U |ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
ulol- | U.l. | Képviseld-testilet iratai
i U201- . .U.2. :Nemzeliségi onkormanyzat iratai
A polg;,nnesleri hivatalnak, a kozds Gnkorményzaﬁ hivatalnak, az

dnkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovibbiakban: intézményeinek) igyei

U30L- | U3.  Szervezet, mikddés
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U401- U.4. |Iratkezelés, iigyvitel
U501- -U.S. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6.  Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
_TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A |PENZUGYEK
AlOl- A.l. | Addigazgatasi igyek
A201- A2. |Egyéb pénziigyek
"BIOI- | B | EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
CI101- | C |SZOCIALS IGAZGATAS

E :KC")RNYEZ'ETVEDELMI, EPITESI UGYEK, )
| TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS

IGAZGATAS
| Ei01- | E.L. Kdrmyezet- €s lermészetvédelém
I I::Z-OI- | t'FE.Z. ITelepﬁlés-renciezés, teriiletrendezés
E301- | 'E3. | Epitési igyek
E401- |  |E4. |Kommunilis Ggyck

-4 +

FI0I- | F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
' G101- | G |ViZOGYIIGAZGATAS

H | ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

| | IGAZGATAS
| H101- 'H.1. | Anyakényvi és allampolgarsagi figyek
H201- 'H.2. | A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
' a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. | Valasztasokkal kapcsolatos igyek
H401- H.4. |Rendbrségi igyek
H501- H.5. | A helyi tiizvédelemmel kapesolatos ligyek
'~ H601- 'H.6. |Menedékjogi iigyek
i T
H701- IH.7. |lgazsagiigyi ipazgatas
HS801- H.8. |Egyéb igazgatasi iigyek
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1101- I |LAKASUGYEK

J101- J  GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYT IGAZGATAS
K101- | K |IPARIIGAZGATAS

L101- | L | KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA

MI10l- | M |FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

N101- N |MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
RI0I- | R |SPORTUGYEK

X HON\}EDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- | X.1. |Honvédelmi igazgatas
 X201- X2, | Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. |Fegyveres biztonsigi 6rség

- ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.l. Kél)viselé')-testiilet iratai

Irattari | Meg- '

tételszam| A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési [ Lt
alapiratai és iratai id6
(év)

U101 | Polgirmesteri, fépolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség dtadds-| NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hatadskor dtadasatvételével
kapcsolatos iratok

U102 | Képviseld-testiileti jegyzbkdnyv és mellékletei (elGterjesztések, | NS 15
siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kdzmeghallgatas,
interpelliciék, egyéb dontés-elfkészitd iratok stb.)

U103 | Képviseld-testiileti 2art dGlések jegyz6konyvei és mellékletei, zdrt| NS 15
lésekrdl késziilt hanganyagok
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U104 | Képviseld-testiileti bizottsdgok, részéinkormdnyzatok iiléseinek, | NS
falugy(ilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzfkdnyvei és mellékletei

U105 | Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, NS
részinkormanyzati iilésekrél késziilt hang- és képanyag

U106  KépviselS-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart NS
liléseirdl késziilt jegyzbkdnyvek, hang- és képanyagok {

U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS

U108 | Tanacsnoki iratok NS

U109 | Okmdénytdr (cimer és zaszlGrajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés | NS
adomanyozasa stb.}

U11lo | OGnkorményzati érdek-képviseleti tagsdgi Ggyek . NS

U111 | Onkormdnyzati rendeletek, hatirozatok, szabélyzatok, | NS
 egyittmdkodesi szerzGdések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari Meg-

tételszdm A kizponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok | drzési
alapiratai és iratai ids |
- (év)
U201 | Egyiittmikodési megallapodasok NS
U202 |Feladatelldtasi, intézményhilézat-mikodtetési és fejlesztési NS

terv nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése

U203 | Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitdsa, NS
atszervezése, megsziinése

U204  Nemzetiségi oktatdst is folytato iskoldkban az érettségi vizsga 2
elfkészitésenek, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS
ellendrzése
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U206 | Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi dnkarmanyzati NS 15
bizottsdgok iiléseinek jegyzdkonyvei, mellékletei,

eldterjesztések, egyéb dontés-elbkészitd iratok

U207 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 8nkormanyzati NS 15
bizottsdgok lléseinek hang- és képanyaga

U208  Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati NS 15
bizottsagok zart lilések jegyzGkonyvei és mellékletei, zart
iilésekrdl készilt hanganyagok

U209 .Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS : 15
U210 | Nemzetiségi nkormanyzat kﬁlt;égvetési és vagyonkezelé.;;i | NS 15
igyei

Uzil ."Ki:'n_zt.)-ktatési rﬁegéllapodés nemzetiségi oktatasrdl ! NS . 15
u212 -Nemzetiségi Gnkormanyzat ellenﬁrzése. | | NS . 15
U213 .Nemzetkﬁzi kapcsolattartas iratai | NS 15 |
U214 | Nemzetiségi ﬁnkorményzz-it szabdlyzatai NS 15

I U215 iNemzetlségi ﬁnkorménvzat térvényességi feligyeletével NS 15

kapcsolatos iratok

U216 | Oktatdsi, nevelési, kulturalis, mivészeti céll palyazatok, 5 -
tdmogatasok, dsztoindijak iratai

A polgirmesteri hivatalnak, a kozos Snkormanyzati hivatalnak, az 6nkorményzat gazdalkod6 szervezeteinek,

kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikddés

Irattari Meg- |
tételszdm| A kizponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok | 6rzési | Lt
alapiratai és iratai | idé
(&)
U301 |Belsd ellendrzési jelentések 10 -
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Biztonsagi és egészségvedelmi intézkedések

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
alapitasa, miikodtetése

Erintésvédelmi vizsgdlati jegyzékdnyvek

| Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tdrsasagok
alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, irdnyitassal és mikddéssel kapcsolatos elvi
ligyek, szervezeti és mikodési szabdlyzat, fejlesztési tervek,
ellendirzési jegyz&kdnyvek, mindségiranyltasi program

Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozd gazdasagi tdrsasagok
irdnyitasaval és miikddésével kapcsolatos feliigyelet,
ellendrzési, operativ ligyek

Kartéritések
| Kollektiv szerzddés

K&zalkalmazotti T.an.écs Ugyei
‘ Kozérdekd kérelr.a.'tek, panaszok, javaslatok,- bejelentések
: Kiilféldi kapcsolatok bonyolitasa

| Kiilféldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tébbaldalu
megéllapoddsok, éves értékelések

| Kiilfaldi kikiildetés, tapasztalatcsere, (ti jelentések
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Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

U315  Kilsd szervek, Allami Szamvevdszék, a févérosi és megyei
kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, thrvényességi felhivasok,
térvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetGje dltal megalkotott
dnkormidnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei korményhivatal dltal pétoit helyi Gnkarmanyzati
hatarozatok, a helyi nkormanyzat éltal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

U3l6é  Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
U317  Munkaltatdi juttatdsok elvi lgyei

U318 | Munkavédelmi Ggyek {(munkahelyek kialakitasa,
rovarragcséldirtds, dohanyzdhelyek kijeldlése stb.)

U312 | Jogi ligyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti
tevékenység)

U320 | Sajtéiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR
tevékenység

U321  Statisztika (éves)
U322 | Statisztika {(iddszaki)

U323 | Térsuldsi megéllapodasok, tarsuldsi tandcs Gléseinek
elBterjesztései, jegyzikbnyvei, hatarozatal

U324 | Téarsuldsi tanacs zart liléseinek eléterjesztései, jegyzdkdnyvei,
hatdrozatai

U325 | Kapesolattartas civil és ifjasagi szervezetekke, vallasi
kdzdsségekkel

U326 | Népszamlalds, egyéb dsszeirdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos
igyek

U327 | Onkorményzatok elvi egyiittmiikédésére vonatkozd iratok
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u3zs

(EpL)

U330

U331

U332

U333

U334

U33s

u33le

(FEEY

u3asg

U339

U340

u3al

U342

U343

U344

Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

Eurdpai Unids csatlakozds jogharmonizacid iratai
Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok
Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi Ggyek

{inkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid,
program, terv

Tarsuldsok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt
fejlesztésével kapcsolatos iigyek

Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése és szervezése
Tarsulasok altal fenntartott intézmények ligyei

[ Térsuldsok egyéb operativ Gigyei, teriiletfejlesztési
dnkorméanyzati tarsulas {igyei

Onkorményzati (fejlesztési, mdkodési céli) elnyert pdlyazatok
iJegyzﬁi hatdsk&rbe tartozd szabalyzatok

' KépviselS-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsdgok,
részénkormdanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos
| normakontrolljaval kapcsolatos iratok

| Polgdrmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzkonyvel, emlékeztetbi

logszabélytervezetek, szerzddések, megallapodasck elzetes
jogi véleményezése

Onkorményzati {fejlesztési, mikodési cély) sikertelen
palyazatok

MEGSZUNT TETEL
Allasfoglalasok kérése

A hivatal miikbdtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek
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Adatvédelemmel kapcsolatos lGgyek
Teriiletszervezés

Telepiilés dtcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész ataddésa,
atvétele, cseréje

'Telepiilésegyesite's, telepiilésegyesités megsziintetése, Uj
kéizség alakitasa

Vérossa, megyei jogu varossa nyilvadnitas, févarost érintd
| terliletszervezési ligyek

. Viallalkozasi szerzédések

| Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek

Beszamoldk, jelentések, munkatervek {éves polgarmesteri,
jegyzbi, szakigazgatdsi, intézményi)

Beszamolak, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyzdi,
polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, dgyrend és lgyfélfogadasi rend
I;.Iezetﬁi énékezletek jegyz6konyvei, emlékeztetbi
l-Jtasitésuk (jeéyz.é'i, polgarmesteri)
;Lobbitevékenvség

;.Hivatal, munkakor étadés-étvéte]i jegyzbkényvek

Korlevelek {intézkedést igényl§)

Mindségbiztositasi, mingségiranyitasi rendszer,
teljesitménykovetelmény  célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés dltalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott

korlevelek, meghivok, tdjékoztaték
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u3e2

u3se3

U364

trattari
tételszam

U401

uao2

u4a3

U404

U405

U406

U407

U408

U409

U410

U411l

U412
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Tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1
Onkormanyzati rendezvények elfkészitésével és 1
lebonyolitdsaval kapcsolatos Gigyek
Tarsulas térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS
U.4. Iratkezelés, iigyvitel
Meg-
A kidzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok  &rzési id6é
alapiratai és iratai (év)
Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos lgyek NS
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztési/megrendelés( elektronikus NS

programlelrasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

| Belsd iigyviteli segédkdnyvek (eldaddi munkakdnyv, érkeztetd 5
kbnyv, iratatadd kényv, postakonyv sth.)

Kiadmdanyozdsra hasznalt és mas, joghatds kivaltasara alkalmas NS
| bélyegz6k nyilvantartdsa, selejtezésiikrdl, visszavondsukrol
| késziilt jegyz6kényvek

Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS

! .
| Iktats- és.r.'.t.wtatdkﬁnyv l ﬁs
|_ |

. Fényilvantartd kdnyv, irattari segédkdnyvek | NS
| Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek . NS
Atmen.eti irattarbél a kdzponti irattarba térténd 15

iratatadédsatvétel jegyzokonyvei

Iratdtadéds-dtvételi jegyz8kdnyvek NS

Mindsitett adat tovabbitdsdra vonatkozd lezart nyilvantartas NS
(belsd dtadokisnyv vagy mas bels6 ataddokmany, kiilsd
kézbesitd kdnyv, futdrjegyzék stb.) |

NS

Irat megismerési engedélyek iratal mindsitett iratok esetén
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U413  Munkakér atadds-atvétel soran keletkezett iratok (a 5 -
jegyzékdnyvek és mellékletei kivételével)

U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
tanusitvany vonasat

kévetben
haladék-
talanul

V415  Felhasznaloi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetSen)

U416 | Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -

U.5. Személyzeti, bér- e’s'mun_kaijgye:k

Irattari Meg-
tételszam| A kgzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | §f1é§i Lt.
alapiratai és iratai | 1d6 (év)
US01 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazddlkodasi ligyek (éves) | NS 15
US03 | Bérnyilvantartas {bérkarton) 50 -
—fee - 4 - . |
US04 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi illetmény (ajog-
megallapitdsa, illetményeltérités, Jarulékelszamolas, jutalom, .
T s viszony
munkaltatdi kdlestin, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, o
koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatdsok stb.) m?gszu- !
nésétdl) |
U505 | Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti 2 | -
targyl palydzati kifrdsok és beadott pélyazatok, Gres
dlldshelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betbltetlen
dllashelyekkel, pdlyazatokkal kapcsolatos iratok
Us06 | Jelenléti ivek, munkdaba jards kdltségeinek téritése, utazasi | & -

utalvdnyok iigyei, napid(jak, szabadsagolasi rend,
szabadsagigyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkili
szabadsag
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KépviselSk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, 5
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizds, besorolds, dtsorolds, dthelyezés, 50
mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakdri leirds, | (a jog-
felmentés a képesitési eldirds aldl, eskiokmanyok, hatdsagi viszony
bizonyltvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, megszii-
kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, nésétal)

tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatds) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizdsok,
dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

| Kbzigazgatdst alap-, és szakvizsga-kitelezettséggel kapcsolatos 5

igyek, iigykezel8i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos
iigyek

Eltartéi nyilatkozat 5

| Fegyelmi és kdrtéritési iigyek | + 10

Egy h;ﬁapot meghaladd ﬁzetés nélkiili szabadsag tgyek I 75
B:;Ieseti, rokkaﬁtségi_iig-yek - . 55
Kdztisztvisel 5k, kdzalkalmazottak egyéb Jogviszonyainak | . 10
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejdrat utan)

Megbizasi szerzddések 5
L i o i !
Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartiasok | NS
Kozhasznu, kdzeeld alkalmazésok, tavmunka egyedi Ugyel 50
Kitlintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak ]

el6készitése, lebonyolitdsa
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U520 |A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakdriilményeinek NS 15
alakuldsaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis tAmogatdasok (igyei 5 -
Us22  Magadnnyugdijpénztérral, Gnkéntes kiegészit NS HN
nyugdijpénztérral, 6nkéntes egészségpénztarral kdttt
szerzddeés
U523 |Kdzszolgalati jogvitak 30 .
U524 | Tanulményi szerz8dés 10 -
U525 |Tovabbképzés, dtképzés egyedi digyei, szakmai gyakorlat, 2 -

egyetemi, fGiskolai hallgaték szakmai gyakorlata {konzulens

kérése}

— B 1

U526 |Tovabbképzési éves és kdzéptava terv | 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal Gj
vagyonnyilatkozat tételét kovetéen 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vag_yonkezelé_s

Irattari | Meg- |
tételszdm| A k&zponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(&)
U601 | Adolgyek (sajat) 5 -
] 2 . 1 5
U602 | Analitikus nyilvantartésok (eszkéznyilvantartds, kBnyvelési 8 | -

naplok, leltédr, selejtezés)

U603 | Anyag- és készletnyilvdntartds, kisebb beszerzések, | & -
megrendelések
U604 | Banki és pénztigyi levelezés, dtutalasi megbizasok, 5 -

bankszamlakivonat, bankszdmlanyitds
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u60s

Us06

uso7

Ue08

uc09

U610

U611

ue12
uels

U61s

U615

us16

us17
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Kiézbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncesszidk
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, épiletfenntartas,
felujitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénzligyi lebonyolitasa,
kbzbeszerzés lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

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

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztirnapldk, szamldk, szdmlatdmbdk tépéldanyai,
készpénzellditmaény bizonylatai)

Fizetési felszolitds, szamlareklamacid, szdmlarendezés,

szamlaegyeztetés, kbvetelés érvényesitése, adossagelengedés

Gépkocsik lizemeltetése (biztositds a lejdrat utdn, menetlevél,

szerviz, izemanyag stb.)

llletményszamfejtés

| Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,

vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

Kaltségvetési beszamold (éves)

Kbltségvetési beszamold (id6szaki)

Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos {igyek

{addssdgrendezés, dtcsoportositds, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradviny elszamoldsa, pételdirdnyzat, reorganizacio,

| szamviteli rend, intézmények kdziizemi szdmidjanak rendezése)

Céltimogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok
pénzkezelése

Hitelfelvéte! és lebonyolitds, hitelnyilvantartas

Kdltségvetés és beszamolo elGkészitése, kbltségvetési
| koncepcid

50.
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U618

ue19

ue20

us21

us22

ue27

ue28

U629

Ue30
U631

U632
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Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzdlogfaira, vasarldséra, haszonbérletére,
vagyonkezelGi jog |étesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzGdések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, térzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatdi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasa

Szallitdlevél

Térségi fejlesztési program, ipari park {igyek, térségi fejlesztési
tanacs iigyei

Kisajatitds, kisajatitasi kérelmek

| Vagyonbiztonsagi rendszer mikédtetése

| Vagyonbiztositds {lejarat utan}

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités

stb.)

| Térségi fejlesztési menedzsment Ggyek

Kézbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok

megrendelése)

Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa

Gazdasagi program

Kényvvizsgaldi jelentések

Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa
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KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi iigyek

Irattari Meg-

tételszdm A xdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok | Grzési | Lt
alapiratai és iratai idé

(év)
Al101 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 | Addellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi 15 -

ligyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallas és
| adékivetés, adohdtralék, tulfizetés, téves befizetés

I +

Al104 | Adddsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmardl év végén készitett lista

A105 | Addzdk egyéni térzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 |Adék médjira behajtandé kbztartozasok iratai 10 | -
A107 | Vagyoniigazolasok, addigazolasok 5 -
I T < 1
A108 | Addtartozdsok behajtdsa, végrehajtasa 10 -
+
A109 | Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés 10 | -

“A.2. Egyéb pénziigyek

Irattdri Meg- f_

tételszam| A kdzponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok ' Graési ': Lt.
alapiratai és iratai lids |
(év)
A201  Altalanos és céltartalékok felhasznaldsa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -

52.
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A204
A205

A206

A207

A208

A209

A210

A211

A2124

Irattéri
tételszdm

B101
B102
B103
5104

8105

B106

B107
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Decentralizalt tdmogatasok felhasznaldsa 10
Fejlesztési alapterv 10

Feladatmutatékhoz kapcsolddé dllami hozzdjarulas eldiranyzata, 10
visszaigénylés

Feladatmutatd-ndvekedés miatti potigény 5

Intézmeényi téritési dijak megallapitasa, elengedése 5
{egészségiigyi, gyermekjoléti, mivelddési, nevelési-oktatasi,
szocialis)

' Kétvény-, részvénykibocsatds (lejarat utan) 5

Kiilénféle cély pénzalapok, kbzmiifejlesztési hozzajarulas [ 10 |

visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5

MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Meg-
A kdzpontl cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Arzési
alapiratai és iratai lidé
(év)
| Egészségiigyi alapellatds helyzetfelmérése és megszervezése NS
Egészségigyi alapelldtas fejlesztésének iratai | 5
Egészsegligyi sziirGvizsgdlatok megszervezése 2
| Iskola-egészségiigyi szolgilat szervezése | NS

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, | NS

gyogyszerészi, véddndi, (gyeleti ellitds megszervezése

Foglalkozds-egészségiigyi ellatds megszervezése | 10

Egészségiigyi ellatdst tamogato palydzatok 10

53.
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B108

B102

B110

8111

B112

8113

B114

B115

Bilé
B117

B118

B119
B120

B121

B122

B123

B124

Ifjisagi orvos (iskolaorvos) kijeldiése (kdzépfoka oktatdsi

Betegellatési dij (kalféldi dllampolgarok, nem biztositott magyar I

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata

Rehabilitacios Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel {lejarat
utan)

Gyogyszertdr felallitdsanak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgdltatasok ANTSZ-té| érkezett engedélyek

(lejarat utdn)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
véddndi, ligyeleti palydzatok, szerzédések (lejdrat utan)

Haziorvosoknal bejetentkezett biztositottakrdl havi jelentés

intézményekben)

Jarvanyiigyi intézkedések

Kbztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok

allampolgérok lgyei)

Nyilvadntartas a bejelentett biztositottakro!

Térsadalombiztositasi jarutékligyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-haszndlok, egyéb
fiiggdségben szenveddk) kitelezd gondozasba vétele

| Hazi szakdpoldsi szolgdlat, jérd- és fekvébeteg-szakelldtds,

draszam, ligyeletek

BolcsSdék mikddésével kapcsolatos iratok

Gyogyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyogyviz,

| gydgyiszap és gyogyforrastermék térzskbnyvi adatai

valtozdsanak bejelentése

54.
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B125 | Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének
és forgalmazasanak engedélyezése

B126 | Ragcsaldmentesités, szunyoggyérités, rovarirtas

B127 | Az egészséges életmad segitését célzd szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattéri

tételszdm A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok
alapiratai és iratai

C101 |Személyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgdltatasok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

€102 | Személyes gondoskodds kirébe tartozé alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztositd intézmény vagy vallalkozas
mikddésének engedélyezése, ellenéirzése, nyilvantartdsa

€103  Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis
alapszolgéltatasi Ggyek

C104 | Személyes gondoskodds korébe tartozo szakositott ellatast
igénybevevbk lgyei

C105 | Személyes gondoskodas kérébe tartozd szocidlis
| szolgaltatasokhoz jévedelemigazolas kidllitasa

€106 -..Szociélis elldtast tAmogatd pélyézato.k

C107 -Szerzﬁdés a szocialis feladatok atvallalasaral

€108 “Szociélpolitikai kerekasztal mikddésével kapcsolatos ira.\tok
c109 “Szociélis szakértdi bizottsdg miikddésével kapcsolatos iratok

C110 | Helyi rendeletben szabilyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

55.
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C111 | Helyi rendeletbhen szabdlyozott dtmeneti ellatasok (sajat
ellitasok)

C112 | Atmeneti segélyezés

€113 | Arvizkdrosultak dllami timogatdsa

C114 | Koziizemi kompenzdcids Ugyek, lakbér-hozzdjarulas
€115 | Lakasfenntartasi tamogatasi lgyek

C116 Akti\-: kordak ellé.t.:ésa

C117  Temetési segély

Ciis _.Krizishelyzetbe keriilt személyek témoiga.t.ésa

C119 | Szocidkis kdlcsdn egyedi ligyek (lejarat utan)

C120 |Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd elldtas,
addssagesikkentési tdmogatas)

C121 | Nyugdijashazi elhelyezés
€122 | Kdztemetés
€123 | Megviltozott munkaképességli dolgozok tigyei

C124 |Segitséggel él5k érdekvédelme, tdAmogatasa, kizlekedési
| kedvezményei

C125 éSzeméIyi téritési dij megallapitdsa
|

C126 | Gondozési sziikséglet vizsgalata

€127 |Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek
(pl. gondozasi dij)

C128  Helyi utazasi tamogatas megallapitdsa

€129 ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
kapcsolddd szocidlis tAmogatas

56.
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C130 Tarshatdsagi megkeresések {idegen kérnyezettanulmany, 2 -
igazolasok)

C131 |Kdézgydgyelldtasi Ggyek {méltanyossag) 5 -

€132 | Apoldsi dij igyek (méltinyossag) 5 -

C133 | Szocidlis ellatdsra jogosultak nyilvantartasai NS | HN

€134 | Telepiilési tdmogatas 5 -

C135 |Hadirokkantak, hadidrvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos NS | HN

iratok, hatdrozatok

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem |

Irattdri Meg- '

tételszam| A kizponti cimregiszterben torténd rogeitések, médositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai | idé
(ev)
: R 1 i
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
. . o]
E102 |Kbrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 |Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -

akcidprogramok

E105 | Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkoz6k telepitése 2 -

E106 |Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanulmany NS 15

E107 | A helyi természeti terilletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos] NS | 15
ligyek

4 —

E108 |Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek] S -
hasznositasanak, kezelésének ligyei

57.



E109

E110

E1l1

El112

E113

E114

E115

El16

E117

E118

- E.2. TeIepﬁlésrendezési és teriiletrendezési ﬁ'g_yek
Meg- |
Grzési |

Irattdri
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Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés
és birsdg

Légszennyezeési vizsgdlatok, merések
Légszennyezd forrasok nyilvantartasa

Levegditisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv
{fiistkddriadoterv)

Lakdhelyi kérnyezet dllapotfelmérése

'Szolgéltatd tevékenységet ellatd dzemi épitmény
| energiahordozd- és/vagy lizemmddvaltasra kdtelezése,
| tevékenységének korldtozasa, felfiiggesztése, illetéleg felolddsa

! _
Kornyezetvédelmi alappal, célelSirdnyzattal kapcsolatos {igyek

| Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet
kijelGlése

Stratégiai zajtérkép, ezzel Hsszefliged intézkedési terv

Szolgdltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos
lgyintézése

tételszam| A kozponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok

E201

E202

E203

alapiratai és iratai

Helyi épitészeti brikség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti Hrokség védelmének biztositasa (fenntartds,
fejlesztés, Grzés, védett épliletek tdmogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos Snkormanyzati
feladatok (pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval
dsszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras,
eldvasarlasi jog gyakorlasa stb.)
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E204  Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacids program NS 15
E206 | Varosrehabilitdcios palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -

kapcsolodd operativ Gigyek

E207  Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot mikédtetd NS 15
dnkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények,
allasfoglaldsok

E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS | HN

E209 | Pincebeomlasok, tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriletek | NS 15
felmérése

E210 .Terﬁletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS 15 |
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat

E211  ElGvasarlasi jog NS 15

E212  Utépitési és kdzmivesitési hozzajarulas NS | 15
|
E213 | Teriiletrendezési hatdségi eljardsok 5 | -
E214 | Vis maior {igyek 5 | .
E215 |Repiildterek zajgatlé védGovezetének kialakitdsa 10 -
E216 | Kiszolgdlo és 1akout céljara torténd lejegyzés | NS 15 |
£217 |Telepiilésrendezési kitelezések NS | 15
; !
E218 Telepiilésrendezési szerzddés NS | 15
E219 |Telepiilésképi véleményezési eljdrds 15 | -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljards 15 -
E221 | Kozteriilet-alakitds 15 -
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E222
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K&zmdnyilvantartas dgyei

E223 | Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok

Irattari

E.3. Epitési iigyek

tételszdm A kizponti cimregiszterben térténd régzitések, modositasok

E301

alapiratai és iratai

Bontasi-, épitési-, Bsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljdrasi birsag
kiszabdsa, bontasi vagy atalakitasi kbtelezettség, végrehajtdsi

| eljdrds, engedély hatilydnak meghosszabbitdsa iranti

engedélyezési eljards

E302 | Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épftésiigyi

hatdségi engedélyezési eljaras

E303 | Epitésiigy hatosagl tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas

tudomadsul vétele, hasznilatbavétel tudomasul vétele)

i
E304 | Az orszagos épitési kiivetelményektdl vald eftérés

engedélyezési eljardsa

E305 | Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkéreés,
| adatszolgdltatas

E306
E307

E308

E309

Egyéb épitésligyi hatosdgi kdtelezési ligyek

| Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy méas épitéanyag-hibaval kapcsolatos
hatdsagi eljarasok

| Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek

intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai
nyilatkozat

NS

NS

Meg-

Grzési
id&
{év)

NS

15

10

10

10

10

10

NS

15

HN

Lt.

15

HN



{rattari

tételszam A k5zponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok
alapiratai és iratai

E401

E402

E403

E404

E405

E406

E407

E408

E409

E410

E411

£412

E413
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E.4. Kommunalis iigyek

Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony)
kijelélése, létesitése, hulladékkezelési szerzGdések,

hulladékgazdalkodasi program

| Kézcélu artalmatlanito telep létesitése

| kéménvseprﬁ-ipari szolgaltatas igyei

E.Zi:ildteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek)
| .Energiagazd.élkodés, szélerdmdi létesitése

Koztemetdk létesitése, lezdrdsa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, ujboéli hasznalatba vétele

Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve

4

| szervezet alapitdsdhoz

|Hulladékka valt jarmivek Ggyei, gépjdrmi elszallitasi és

| értékesitési Ggyek

| Hozzajarulds temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodd

Meg-

Grzési

idd
(ev)

NS

NS

15

NS

NS

NS

NS

Kézmiifejlesztés, ingatlanok kdzmielldtdsa, k&zmﬁfejlesztési' NS

i hozzéjarulds visszafizetésének iigyei

| Kbzteriileti feldjitas, karbantartds, hibaelharitas

Temetd tigyek

Kézteriilet tisztan tartdsa, feligyelete, hulladék elhelyezése,
gydijtése, széllitdsa, hulladékartalmatlanitds,
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari

Meg-
tétels2am | A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok | Grzési Lt
alapiratai és iratai idé
{év)
K&zutak, helyi vasutak miszaki, minéségi, baleseti, forgalmi NS HN

F101

F102

F103

F104

F105

F106

F107

F108

F109

F110

F111

F112

F113

F114

adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvéntartdsa

Kézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
| Kdzteriilet-foglaldsi, -haszndlati megallapodasok és dijak 5 -
| Kbzterilet-bontdsi hozzajarulds 5 | -

Kiilteriileti kozdt, helyi vastit menti épitmény elhelyezési és S -

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

KiilterdGleti kézut, helyi vasut menti fakivagasi és dltetési 5 -

hozzdjrulas

Beltertleti kdztkezel6i hozzajarulasok 5 -

Kdztiton, helyi vasiton térténd épitési munkékhoz valé | 2 .
| hozzdjarulas

Vasuti atkeléhelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak, 10 -

kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkoldk kialakitdsa,

i fenntartasa
| Egyéb kdzutkezeldi hozzdjarulds 1 -
Utcabitorok, utca névtabldk, hdzszamtabldk kihelyezése, i 5 1 -
karbantartasa, javitasa '
? |

Repiildtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -

Kikdtdk, (kdzforgalmd)} kompok és révek létesitése NS 15

Kézforgalmu kikdtdk, kompok, révek mikodtetése 10 -

62.
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F115

Fl1e

F117

F118

F115

F120

Fl21

F122

F123

F124

F125

F126

F127

F128

F129

F130

F131

F132
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Hidak, aluljarék és feliiljardk létesitése
Hidak, aluljarck és feliiljarok mikddtetése
Hidtdrzskényv
Kozvildgitasi berendezés létesitése
Kozvildgitasi berendezés mikodtetése
Forgalomszabadlyozas, forgalomtechnika

L
Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja

'Helyi kizforgalmi vasuti tarsaséggal kapesolatos ligyek

Hatdsagi drak megallapitdsa (helyi ttmegkdzlekedés, taxi,
| vasut), menetrend

Helyi tdmegké&zlekedési palyazat

N5

Postai, tadvkdzls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jeletf

vagy mellékhatast keltd berendezések létesitése, iizemeltetése,
| rongdlasa, hirkdzlési szabalysértések

i ' o A [
| Tavkdzlést és egyéb nyomvonaljellegd épitmények létesitéséhez

:valé hozzdjarulds
Utéllenéri .szolgé]a.lt megsz.er;rezése
Utvonalengedélyek |
| Parkoldsi, eseti behajtdsi, egyéb eseti kizlekedési engedély
| Kﬁzlekédési kartéritések
I<.e.rékb.i;incs a.Il;almazésa'nak i‘lg"yei

' Behajtasi engedélyek

63.
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G) VIZUGYI IGAZGATAS

tételszdm| A kszponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok

G101

G102

G103

G104

G105

G106

G107

G108

G109

G110

G111

G112

G113

G114

G115

alapiratai és iratai
Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitassal kapcsolatos operativ
iigyek
Arviz- és belviz-védekezési terv
| védmiivek létesitése és fejlesztése
T.Védmt’ivek mkodtetése

| Patakok, csatornak aradésai elleni védekezés,
| csapadékvizelvezetés

| Vizi kéziizemi tevékenység kancepcidja, vizrendezési programok

| Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa
| Kézmiives vizszolgaltatdsi korlatozasi terv, vizkorldtozds gyet

|Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély

| Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének
| engedélyezése

Ivéviz-, szennyvizhildzat, csapadékcsatorna-héaldzat 1étesitése,
| izemeltetdjének kijelélése

: Ivéviz-, szennyvizhdldzat, csapadékesatorna-hélozat
| izemeltetése

Vizmérshely, tisztitdakna ligyei
Kézkifolydkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos ligyek

Kutak létesitési, fennmaraddsi és izemeltetési engedélye

Meg-

Graési

idé
{év)

5

NS

NS

NS

NS

10

NS |

N5

N5

15

NS |

Lt.
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G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi Ggyek 5 -
G117 | Azonos telken t&bb ivovizbekotd vezeték [étesitése 2 -
G118 | Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikbzmd-térsulat, érdekeltségi hozzdjarulassal kapcsolatos 15 -
iratok
G120 rVizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS | HN
G121 | Kozmiifejlesztési tamogatdshoz kapcsolodé iratﬁk | 15 -
G122 Talajterhelési iigyek 5 -
G123 : Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 | -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatdsi pontok kijeldlése . 15 -
G125 | Vizi Allassal kapcsolatos.ﬁgyek | 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és dllampolgarséagi tigyek

|
Irattéri | | Meg-
| tételszdm | A kGzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok | Grzési Lt
alapiratai és iratai idé
| {&v)
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyz8kényv | NS . HN

H102 | Anyakényv, anyakdnyvi alapirat, betiirendes névmutatd, csaladi | NS HN
jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakonyvezett sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyd apai
elismerd nyilatkozat, hizassagkitéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésével kapesolatos jegyzdi engedély, felmentés

H103 | Nyilvantartas a helyi anyakényvvezetdi megbizasokrdl és NS HN
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

65.



Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

H104 |Anyakonyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belféldi és kiilfsldi 5 -
jogsegély irdnti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
térténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

H105  Anyak&nyvi Szolgdltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos 10 -
egyéb dgyek
H106 | Allampolgérsagi egyéb iigyek, hazai anyakényvezési kérelem, 2 -

névviltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmadositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgéri szertartasa

H107 | Kllféldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanusitvany kidllitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és
a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek21

Irattari | Meg-
téteiszdm| A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | L.
i alapiratai és iratai idé
(év)
H201 | Adategyeztetés b5 | -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 | -
kapcsolatos digyek
H203 | A cimnyilvdntartassal kapcsolatos iigyek s =
H204 | A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos {igyek NS | HN

H.3. Valasztasokkal _keipcsolal;os iig_yek

Irattari | Meg-

tételszdm| A kszponti cimregiszterben tarténé rogzitések, modositasok | Grzési| Lt
alapiratai és iratai idd
(ev)
H301 | Valasztasi és népszavazasi jegyzdkdnyvek (szavazdkaori és NS | #90
eredményjegyzdkonyvek) elsd eredeti példanya nap
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H302x

H303

H304

H305

H306

H307

# A jegyzékbnyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba térténd atadasa érdekében a
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Vélasztasi és népszavazasi jegyzdkonyvek (szavazokori és
eredmeényjegyzbkinyvek) masodik eredeti példanya

Szavazokorok, helyi Gnkormanyzati valasztokeriiletek
megallapitdsa

Valasztdsi szervek (valasztasi iroddk, valasztasi bizottsagok)
[étrehozdsa és tevékenysége

Vilasztdsok lebonyolitasdval kapcsolatos kisebb jelentGségi
{igyek

| Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

Vélasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos Gigyek
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

kiilén jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattari

tételszém A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok

H401

H402

H403

H404

H405

alapiratai és iratai

Rend6rfékapitany, renddrkapitany és rendSrdrs vezetbje

| kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz6l0 tajékoztatas

' Renddrkapitdnysag, renddrérs, kbrzeti megbizott] allomas

létesitésének, megsziintetésének véleményezése

N5

NS

NS

NS

: Meg-

Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold

elfogadasa

Egyiittmiik&dési szerz6dés a renddri feladatok ellatdsanak
segitésére, tAmogatasara, blnmegel6zési nkormanyzati
feladatok

Polgardrség megalakitasa

67.
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H406  Bilnmegeldzési és kbzbiztonsagi bizottsag létrehozdsaval, 5
miikodésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari Meg-
tételszam | A kazponti cimregiszterben térténd rigzitések, médositasok | Grzési
alapiratai és iratai id&
{év)
HS501 | Fenntartdsi, fejlesztési és mikddési ligyek 10
H502 | Onkéntes tizoltdsag alapitasaval, milkddésével kapcsolatos NS
iratok
H503 | Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdéviz-nyerés lgyei | 5
H504 | Thzvédelmi kobtelezettség megdllapitasa NS
H505 | Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok |10
H506 |Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kdr megtéritése, 5

kartalanitas
[

L .
H507 | Készenléti szolgdlatot, tiizoltas irdnyitdsat elldto tagok részére 5
élet- és balesetbiztositds megkotése

H508  Tiizvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2

eltiltas
HS09 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5
H510 |Eves beszamold elfogadasa 2

H.6. Menedékjogi ligyek

Irattéri | Meg-

tételszdm| A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositdsok | Grzési
alapiratai és iratai idé
{ev)
H601 | Egyiittmiikddes a menekiiltiigyi szervekkel 15

68.

Lt.

15

15

Lt.

P



Ecsédi Polgarmesteri Hivatal iratkezelési Szabalyzata

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

Irattari A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, mddositasok | Meg- | Lt

tételszédm alapiratai és iratai | §rzési
id6
(év)
H701 | Biréségi (ilnékék jellése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi lGgyek 5 -
H7032 | Vallasi ktizésség tulajdonaban lévd ingatlanok tulajdoni NS 15

helyzetének rendezése
H704 | Eltartdsi szerzddési (igyek (lejdrat utan) 5 -
H705  Kbzalapitvany létrehozdsa NS 15

H.8. Egyéb igazgatasi iigyek

{rattari Meg-
tételszam| A kgzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
| {&v)
H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése, 5 -

|zészld {lobogo) kitdzésével kapcsolatos iratok

H802 |Hagyatéki tgyek NS HN

! . |
H803  Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, | 5 -
adatszolgaltatas

H804  lelzdlogligyek {lejarat utan) 5 | -
H805 | Kdzigazgatasi birsag 5 | -
|

H806 |Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant I5vedékek, 5 -

rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése, helyszini

mentesitése
HB8G7 | Talalt targyak lgyei 1 -
H808 | Utcanévviéltozasok, hazszémrendezés NS 15
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H810

H811

HB812

HB13

H814

HB815

H816

H817
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Ingatlanforgalom {elidegenitési tilafom elrendelése, tdrlése)
Tolmdcs és szakforditd igazolvany kiadasa
Tolmacs és szakforditoi nyilvantartds

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifiiggesztésérdl igazolas

Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok

Ingatlankdavetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kzvetitdi
névjegyzék vezetése

Kézlizemi fogyasztok szerzddésehez kapesolddd gyek
{szerzddéskités, -szegés sth.)

Tiizijaték engedélyezése

2012, 4prilis 15. elStt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai

I) LAKASUGYEK

T

Irattdri |
tételszdm| A kizponti cimregiszterben torténé rogzitések, médositasok

1101

1102

1103

1104

1105

1106

alapiratai és iratai

Onkormanyzati bérlakasra vardk ligyei, néviegyzéke
Bérlakdsok nyilvantartdsa
Jogcim nélkili lakdshasznalat

Lakdsbérleti szerzédés, lakdscsere, lakashasznositas {lejdrat
utan), lakasbérleti szerzddés megszdnése

Lakas- és helyiséghérleti dijtartozas

Térsashazak alapitasa, elidegenités

70.
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1107  Térsashdz-felujitasi Ggyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ ligyei

1108 | Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, 5 -
helyiséggazdalkodasi Ugyek (lejarat utan)

1109 | Elsd lakashoz jutds, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakadscélu 15 -
tamogatas egyedi {igyek (lejarat utan)

1110 | Lakasfelujitdsi, karbantartasi tAmogatas 15 -

1111 | Lakdscéld dllami tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok NS 15
(ingatlannyilvantartdsba jelzalog, elidegenitési és terhelési
| tilalom bejegyeztetése, torlése, déntésekrdl és intézkedésekrdl |
| adatszolgditatas sth.)

1112  Jegyzdi igazolds lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -

hitelhez
1113 | Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari | Meg- |
tételszdm| A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai | ids
{év)

1101 | SziilG adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek nyilvdntartasa | NS HN

J102 | Gyambhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
ellendrzése (éves értékelés)

J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

Ji04 ‘ Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa i NS | HN
J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas | 2 | -
1106 | Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds . 2 -
J107 | Személyes gondoskodds kbrébe tartozd gyermekvédelmi 5 -

szakellatasok
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J108

1109

J110

1112

J113

1114

Irattari

Ki

K102

K103
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Ovodaztatasi timogatas megdilapitasa 5

Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek nyilvantartasa NS
Halmozottan hitranyos helyzet( gyermekek részére kiadott 5

igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valdszindsité lakossagi vagy 2

jelzérendszeri jelzések

|Méds hatdsdg megkeresésére készitett kornyezettanulmdnyok, 2
egyéb tarshatdsagi megkeresések

Helyettes sziil6i hilézat megszervezése 75

K) IPARI IGAZGATAS

' Meg-

tételszdam| A kszponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | drzési
alapiratai és iratai idé
(év)
|
| Atomerdmii, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi 75
| Gvezetének megallapitasa |
Energiaelldtasi tanulmany | NS
e o i : -
| Féldalatti tarolétérségek nyilvantartasa [ NS
| Gazdaségi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS

K104

K105

K106

K107

Telepengedélyezési eljdrasok, bejelentéskateles tevékenységek | 10
folytatasanak hejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kitbtt tevékenységek folytatasdanak ellendrzése

| &5 annak jogktvetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, NS
nyilvantartasa

Torzsvezetékek |étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljdrasa S

T2,

HN

Lt

15

HN

15

15
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L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Meg-
tételszdm A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok | 6rzési | Lt
alapiratai és iratai idé
(év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltirdsa, bemutatasa, fejlesztések, 10 -

tanulmanyok

L103 | Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé 10 -

operativ ligyek
L104 . Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezese 2 -
L105 .Turisztikai témaju palyazatok 10 | -
L106 | :furistatéjékoztaté berendezések; informacids eszkozok 2 -

telepitése, fejlesztése, karbantartasa

1107 | Szdllashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység 10 -
folytatasanak ellen6rzése és annak jogkbvetkezményei

L108 |Szdlldshelyek, szalldshely-szolgaltatdk nyilvantartdsa NS | HN

| — i - : B

L109 | Nem izleti céli kéizdsségi, szabadidfs szdlldshely szolgdltatas | 10 -
|végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
| ellendérzése és annak jogkdvetkezményei

1110 ' Nem Uzleti célu kozdsségi, szabadidés szalldshelyek NS @ HN
nyilvantartasa

L111 | Vdasdr, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlckdzpont 10 -
lizemeltetésének bejelentése, adatviltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei

L112 |Vdésdr, piac és bevdsarldkdzpantok nyilvantartasa NS HN
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Miikodési engedély kdteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskbteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkbvetkezményei

Bejelentéshez kitott kereskedelmi tevékenységek
nyilvdntartasa, mikédési engedéllyel rendelkezd iizletek
nyilvdntartdsa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kialltasa, jatékterem miikédéséhez vald hozzajdrulas
megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorldsanak
atengedése targydban nkormanyzat egyetértése koncesszids
pdlyazat kiirasahoz

Vasarléi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos iigyek

10

NS

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

tételszam A kizponti cimregiszterben torténd rogzitések, madositasok

M101

M102

M103

M104

M105

M106

alapiratai és iratai

.Allategészségﬁgvi ellatassal kapcsolatos ligyek

Altati hulladékgydjté hellyel, gydjté-atrako teleppel

{gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti
| temetdjével kapcsolatos iratok

Allatorvosi kérzetek atakitdsa
| Allatszallitds és marhalevél kezelés

Allattartasi, dllatvédelmi ligyek

Allattartok és allatdllomany nyilvantartdsa
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M107

M108

M109

M110

M111

M112

M113

M114

M115

M116

M117

M118

M119

M120

Mi21

Mi122

Mi23

M124

M125
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Marhalevél nyilvintartds

Veszélyes dllatok tartdsi engedélye

Arutermeld Giltetvény helyszini szemléje, hatarszemle
Belter(leti névényvédelem és ellendrzése

Parlagfi elleni védekezés

Bordszati hatosagi ligyek

Jarvényligyi intézkedések, élelmiszerlanccal,
élelmiszerbiztonsaggal Gsszefiiggh intézkedések, veszélyes
kartevik elleni védekezés

Meéhészekkel kapcsolatos egyedi Gigyek

Méhészek és méhvandorlds nyilvdntartasa

Mezei drszolgdlattal kapcsolatos ligyek megszervezése

Nyilvantartés az drutermeld sz6l6 és gylimdlcs telepitésérdl,

------

| Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kézteriiletil

fa- és cserjepdtias

;-Tarlé, avar, kerti hullédék-égetési ligyek

] Ha-lészati-jogok gyaku;lésa (holtéga.k.,. béﬁyatavak)
-Vadészterﬁleti résztulajdonosok kdzds képviseleti iigyei
Vadkarral, halaszati kérokkél kapcsolatos iratok

i :Allami tulajdonu féldingatlan tulajdoﬁjogénak m;eg;s.zerzése

| =
| Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megallapitasa

| Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsdg iratai

75.
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M126 |Hivatalos féldrajzi nevek megallapitdsaval, megvaltoztatdsdval NS 15
kapesolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 | Mivelési dgvéltozdsok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termdfold eldvasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval S -

kapcsolatos iratok

M130 | Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

(rattari | | Meg-
tételszam A kszponti cimregiszterben térténd rigzitések, modositasok | Grzési | Lt
alapiratai és iratai | id6
(ev)
N101  Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 |Kdzfoglalkoztatasi terv, kbzhasznu, kozcéld foglalkoztatds | 3 -
| szervezése, dllashelyek, kzérdekd munkdval kapesolatos |
| operativ (igyek

1

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

rattari | Meg- |
tételszam A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasok | Grzési | Lt
alapiratai és iratai 1dé
(év)
P101 | Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS | 15

intézkedési terv
P102 . -.Kﬁzoktata'si intézmények jegyzéke NS .. 15
P103 ”Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitdsi program ' NS 15
P104 I;r,kolaszék alakitdsa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 | Ovodakkal és égységes ovoda-bdlcsddékkel kapcsolatos iratok - 15 | -
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Altaldnos iskoldkkal és alapfokd midvészetoktatdsi
intézményekkel kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kézépiskolakkal {(gimndziumokkal és szakkdzépiskolakkal)

kapcsolatos iratok

Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

| Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatas iratok
‘Szakszolga'ltatéssal, szakmai szolgdltatassal kapcsolatos iratok
| Allandd pedagogus helyettesitési rendszer ﬁegszervezése

| Bizonyitvinymasodiatok kidllitisa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek

Gyermekek szakértGi vizsgdlata, iskolaérettséget tanusitd

vizsgdlat, szakvélemény

. Intézményi felvételi és fegyelmi igyekben tbrvényességi

kérelem

| Iskolai, dvodai felvételi eljards szervezése

Kételezd felvételt biztositd iskola kijeldlése

Tanulé- és gyermekbaleseti igyek

Tankételes és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanuldk
| nyilvantartasa

Pedagdgus igazolvany ligyek

Kdzoktatdsi, kulturalis megallapodasok

: Integralt oktatds sordn keletkezd iratok
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P125

P126

P127

P128

P129

P130

P131

P132

P133

P134

P135

P136

F137

P138

P139

P140
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Tanuldi jogviszony igazoldsa

Kozoktatasi Informacios Rendszer lgyei

Felnéttoktatdssal kapcsolatos digyek

Kozmiivel6dési Tandcs Ggyei

Levéltari és muzedlis értékek kdzgytijteményi megdrzése,
rendelkezési jog gyakorlasa

Midvészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi 8nkormanyzat dltal alapitott nevelési, oktatasi,

kulturdlis, mivészeti intézmények mikodésének
engedélyezése, miikédéssel kapcsolatos egyéh ligyek

Mdvészeti ligyek

Intézményi vezetfk munkakér atadds-atvétele

' Intézmények beruhazasaval, felujitdsdval kapcsolatos iratok

| Helyi dnkormanyzat dltal mikodtetett kulturdlis intézmények

{k6zmiivelGdési, kizgyljteményl intézmények, mizeumok,
kanyvtarak, levéltarak) létesitésenek és kizisségi szinterak
biztositasanak iratai

| A kbzmiivelddéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai
Nyilvanos kdnyvtari elldtas biztositasaval kapesolatos iratok
Régészeti jelentdségd foldteriilet védetté nyilvanitasa

Milemléki és épltészeti értékek felkutatdsa

Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitasa,

ujradllitasa, kialakitasa
| Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablik, helyi

épitészeti értékek védelme, fenntartdsa

78.
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Pi41 | Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, mlvészeti targyu palyazatok, 10 .
tamogatasok, 6sztondijak

P142  Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Meg-
tételszam A kizponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai id6
(év)

R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék tdmogatdsa, 10 -
palydzatok, szponzori szerzddések

R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10 -
adatszolgaltatasokkal dsszefiiggl iratok

R103 | Testnevelési és sportfeiadatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ggyek 5 -
R105 | Sportrendezvények dgyei 5 .

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Ho_nvédelmi_ i gazgatas

Irattari . Meg-

tételszdm A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositisok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai idé |
(év)
X101 | Hadkdtelesek tajékoztatasi &s bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozd iigyek
X102 | Hadkdtelesek sorozasaval kapcsolatos iigyek - 1
X103 | Potencidlis hadkételesek, hadkitelesek nyilvantartasahoz 5 -

kapcsolédé adatszolgaltatds

X104  Meghagyéassal kapcsolatos ligyek 3 | -
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X105  Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elGkészitésével,
elrendelésével, kdrtalanitassal kapcsolatos ligyek

X106 | A NATO Valsdgreagdldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid
valsagkezelési mechanizmusaival sszhangban allé nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iigyek

X108 | Honvédelmi célu teriilet-elékészitési Ugyek

X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi célu felkészitésének ligyei
X110  Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek

X111 |Honvédelemi szempontbdl létfontossaga (kritikus)
|infrastruktura védelmével kapcsolatos Ggyek
|

X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos {igyek

X113 | Védelmi bizottsdgok liléseivel kapcsolatos iratok
X114 | Felkészitések, gyakorlatok

X115 ! Intézkedési tervek, munkajegyek

X116 | Lakossag tajékoztatasa

30

NS

30

30

30

30

X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok elldtasaval 30

kapcsolatos iratok

X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztr()favédelmi igazgatas

Irattari
tételszdm A k5zponti cimregiszterben térténé régzitések, médositasok
2lapiratai és iratai

X201 | Eletvédelmi létesitmények {6vohely) kijeldiése
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HN

HN

HN

X202  Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10
X204 | Rendkiviili intézkedések NS
X205 | Polgéri védelmi terv NS
X206 | Polgdri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepilési, NS

munkahelyi is)

|

X207 | Polgéri védelmi felkészitési kévetelmények 10
X208 | Polgari védelmi k.ésuzletgazdélkodésl igyek 10
X209 | Polgdri védelmi személyi allomany nyilvantartasa .30
X210 .Polgéri védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség | 10

igazoldsa
X211 | Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10
X212 f. Onkéntesek nyilvantartasa - | 30
X213 .EIKatasztréfavédelmi terv ; NS
X214 | Katasztréfariasztds elrendelése és végrehajtasa | 5 I\-IS
X215 Katasztréfavédelmi gyako-rlatok 10
X216 Veszélyelharitasi terv , NS

X217  Gazdasdagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek | NS
kijeldlése, szolgdltatds elrendelése, dtadas-dtvételi
jegyzdkdnyv, kartalanitas

X218 | Termelési, ellitasi és szolgaltatasi kitelezettségre vonatkozo NS

szerzddés
X219 | Védelmi bizottsagok iratai N5

21



X220

X221

X222

X223

X224

X225

X226

X227

X228

X229

X230

X231

X232

Irattéri

tételszam| A k&zponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositisok
alapiratai és iratai

X301 |Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozdsa, mikodtetése,

X302
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Visszamarado keészletek

Helyreallitasi és ujjaépitési ligyek

Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasdval, valamint a lakossdgi tajékoztatd kiadvanyok

készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok elldtdsa

Egyéni védbeszkbzokkel torténd ellatdsi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira

védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

.Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kidritéssel, befogadassal

kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és elldtasaval kapcsolatos feladatok
Halalos dldozatokkal kapcsolatas halaszthatatlan intézkedések

| Nemzetkézi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyiijtas

Lakossag tdjékoztatdsa

megsziintetése, megszlnés

Rendészeti ligyek

B2.
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