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ZALASZENTGROTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Zalaszentgroti Kozos Onkorméanyzat Hivatal jegyz6je a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjdban
kapott felhatalmazds alapjdn az aldbbi Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) adja ki:

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

A Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban egyiitt: a Hivatal) iratai
keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartdsdnak, tovabbitdsdnak, biztonsdgos
orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatdsinak,  irattirozésénak,
selejtezésének és levéltarba trténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabilyozasa
oly médon, hogy az iratok utja nyomon kovethet6, holléte pontosan megallapithato,

visszakeresheto és az irat épségben megbrizhetd legyen.

A Szabilyzat elvilaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgdlando — az iratkezelés
kozponti feliigyeletét ellatd minisztérium altal kibocsatott — Egységes Irattari Terv, amelyet
a feladat- és hat4skorben bekdvetkezett valtozds vagy az Orzési id6 megvaltozasa esetén

maddositani kell.

1. A Szabdlyzat hatalya

A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnil keletkez6, oda érkezd, illetve onnan

kimené valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
ligykezelbjére; a Hivatalt alapito és fenntarté onkorményzatok polgdrmestereire, a
képviseld-testilletek tagjaira, bizottsagi tagokra, nemzetiségi Onkorményzat tagjaira (a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).



A Szabalyzatban az iratkezelés minden fizisdra meg kell hatdrozni azokat az eldirasokat,

amelyek biztositjak a papir alapi és az elektronikus iigyiratok egységének megdrzését,
kezelhet6ségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

A Szabilyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat

védelmérdl sz0l6 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mikddésének, valamint a mindsitet adat kezelésének rendjérél szélé 90/2010. ( II1.26.)

Korm. rendeletben, tovabbd a mindsitett adat elektronikus biztonsidganak, valamint a

rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatésagi feliigyeletének részletes szabalyairdl szo6lé
161/2010. ( V.6.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni,

3. A Szabilyzat jogszabilyi hittere

A Szabalyzat clkészitése és alkalmazisa sordn az aldbbi jogszabalyok rendelkezéseire kell

figyelemmel lenni.

a)

b)

c)

d)

g
h)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérd] szé16 1995. évi
LXVI. térvény;

az informdciés Onrendelkezési jogrél €s az informacidészabadsigrél sz6lé 2011. évi
CXII. térvény;

az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos szabalyairél szolé 2015.
évi CCXXII. térvény;

az altaldnos kozigazgatisi rendtartasrél szolé 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban:
Alr),

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet;

a postai szolgiltatdsok nyujtdsdnak &s a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgdltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd
kiildeményekr6! sz616 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendelet;

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet;
az onkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. ( VIII.31.) Korm. rendelet

az Onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadésarél sz6lé 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet mellékletének felhaszndldsaval késziilt a irattdri terv.



II. Fejezet

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat alkalmazasa soran az alabbi fogalmakra kell figyelemmel lenni:

1.

10.
11.
12.

13.

aldird: az a természetes személy (elektronikus alairas esetén az alairds-1étrehozoé eszk6zt
birtokold személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairisra jogosult;

alszameos iktatds: a f6szamhoz tartozé irathoz beérkezdé ¢és kimend 1jabb iratok
folyamatos, zart, emelked® sorszamos rendszerben torténd nyilvantartasa,

ANYK drlap benyijtis tédmogatis szolgadltatds: a szabalyozott -elektronikus
tigyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam altal kételezben nyujtandé szolgaltatdsokrol
sz016 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

archivalas: elektronikus iktatokényvek ¢s adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hoss2i tav(i megdrzése elektronikus adathordozon;

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdginak dokumentalt atruhazasa;
atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat ¢s az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
régzitésére szolgdlé dokumentum;

atadds-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;
atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsolédban kialakitott olyan irattdr, amelyben az
irattari anyag meghatérozott iddtartamu atmeneti, selejtezés, illetve kozponti irattarba
adas el6tti drzése torténik;

biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabdlyozott elektronikus {ligyintézési
szolgaltatasokrol ¢€és az 4allam altal kotelezGen nynljiandd szolgaliatasokrol szolo
korméanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgdltatds;

csatolds: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolésa;

dokumentum: egyedi egységkeént kezelheto rogzitett informacio;

elektronikus archivalas: clektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tdvii biztonsdgos és olvashatosagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon;

elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvilaszthatatlanul &sszekapcsolt
elektronikus adat;



14. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz ttjdn értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

15. elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgiltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rdgzitését,
megorzését és visszakereshetségét biztositja;

16. elektronikus iktatékdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megorzését és
visszakereshetOségét biztositja;

17. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formdaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitistechnikai
adathordozon tirolnak;

18, elektronikus irattar: a Hivatal 4ltal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozd elektronikus dokumentumtéroldsi szolgéltatds Utjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbdzis, amelyben az elektronikusan térolt irattdri anyag
meghatarozott id6tartamu elektronikus érzése torténik;

19. elektronikus iratkezel6 rendszer: az iratkezelés valamennyi folyamatét
szamitastechnikai szoftverrel timogatd, jogosultsidgalapd hozzaférést biztositd
alkalmazas, amely koveti és felligyeli az irat teljes életciklusat;

20. elektronikus levél: a kozponti rendszeren kiviili szdmitégépes halézaton keresztiil,
egyedi levelezési cimek kozott levelezéprogram segitségével kiildhetd és fogadhato
adategyiittes;

21. elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aliirassal ellitott irat, amely megfelel a
kozigazgatasi felhasznaldsra vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
kdvetelménycknek;

22. elektronikus mdsolat: valamely papir alapti dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiilon jogszabilyban meghatirozott joghatds kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszk6éz utjdn értclmezhetd adategyiittes, kivéve a papir alapu
dokumentumba foglalt adategylittest;

23. elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg
nyilatkozat elfogadasat vagy nyilatkozat kitelezének elismerését foglalja magaba;

24. elektronikus  tdjékoztatds: az informdciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsdgrdl szdlé térvény szerint elbirt elektronikus kozzétételi

kotelezettség;



25. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely kézokiratnak mindsiil és
amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt érdemlé mddon
megbizonyosodik arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kiildeményt atvette, és ez mely id6pontban tértént meg;

26. elektronikus iigyintézés: az elektronikus iigyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatisok
altaldnos szabélyairdl sz616 térvény szerinti elektronikus tigyintézés;

27, elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatasra szolgaléd
feliilet, amelynél a megadandé adatok formdja €s tartalmi kore eldre rdgzitett, és a
kitsltést kvetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum j6n létre;

28. elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az erkeztetés
azonosit6jarél, valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiildéjét;

29. eléaddi iv: az iiggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az {igyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozod, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezb, illetve azzal kézos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

30. elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megéllapitasra
keriil, hogy az \j irat egy mar meglévd iigyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az
1j iratot Gj ligy els6 irataként kell-e nyilvantartasba venni;

31, érkeztetés: a killdemény azonositéval torténé ellatidsa és adatainak nyilvantartasba
vétele, adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak rogzitése;
32. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, {igyintézoi vagy vezetdi utasitds alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordoz6janak, fajtijanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idépontjanak meghatirozasa, a killdemény kiildési moéd szerinti

Osszeallitasa;

33. eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturdlt Gsszessége, amely a szamitogépen
torténd alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
eseményt rogzit;

34, feladatkér: azoknak a feladatoknak az §sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran;

35. felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben

feladata az iigyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kévetkezd fazisat végrehajtani;



36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

gyarapodisi és fogyatéki naplé: az az iigyviteli irat (kézponti irattdri nyilvantartas),
amelyben az dtmeneti irattarbol a kézponti irattarnak 4tadott iratanyag nyilvantartaséra a
kézponti irattar anyaga gyarapodésanak, illetve fogyasanak legfontosabb adatait régziti;
hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél, azzal képileg
vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsira alkalmas elektronikus eszkdz ttjan
értelmezhet6 adategyiittes;

Hivatali kapu: a hatosdgok szidméra a benytjtott lirlap dtmeneti tarolésat biztositd
tarhely, hozzarendelt jelszavas azonositison alapuld elérhetdség-ellendrzéssel, amelyen
keresztlil a Hivatal hozzafér a biztonsdgos kézbesitési szolgiltatds &ltal részére
biztositott szolgéltatdsokhoz. A Hivatali Kapu a Kézponti Elektronikus Szolgaltato
Rendszer (Ugyfélkapu) része. A hivatali kapun keresztill az igénybevevd szervezetek
hitelesen tudnak fogadni elektronikus {izeneteket, illetve a hivatalok elektronikus
fizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez (4llampolgér vagy hivatal) eljuttathatok;
hivatali kapu hasznilatira feljogositott munkatdrs: a Hivatal szervezeti egységének
kijeldlt dolgozéja, aki Ugyfélkapuhoz és a szerv Hivatali Kapujahoz hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezik;

hivatalos irat: olyan okirat, elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatillomény,
amelyet meghatérozott eljarasban a bir6sag, tigyészség, kozigazgatasi szerv, illetve mas
hatosag (hivatalos szerv) az ligyfél részére elektronikusan, joghatas kivaltasara alkalmas
mddon kézbesittet, tovabbd amelyet a hivatalos szervek eljardsuk sorin egymasnak
kiildenek meg, valamint amelyet az {igyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére;
hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az credeti szdma, amelyen a kiild6 a kiilldeményt
nyilvantartja;

hozzaférési jogosultsag: meghatirozza, hogy egy fclhasznélé a hierarchisban elfoglalt

helye szerint mely adatokon, a részére meghatirozott szerepktrnek megfeleld
funkcionalis jogosultsdggal milyen miiveleteket végezhet;

iddbélyegzé: az clektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzirendelt vagy azzal
logikailag &sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum
az id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjdban valtozatlan formaban létezett;

iktatas: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldadoéi iven;

iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;



46.

47,

48.

49.

50.

31.

52.

33.

54.

35.

iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot elldtdé szerv litja el az
iktatandé iratot;

irat: valamely szerv miik6dése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, méigneses, elektronikus vagy barmilyen més
adathordozodn; tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozg6kép vagy barmely
mas formaban 1évo informacio vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, tovdbbitdsat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjadbol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat,
szakszer(i és biztonsdgos megOrzését, haszndlatra bocsitisit, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai
alkalmazéds, amely alapfunkciéjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fliggetlentil att6l, hogy
ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

iratkilcsinzés: a papir alapt ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
dtmeneti vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az
clektronikusan tarolt irathoz t6rténé hozzaférés biztositisa,

iratta nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely soran manuilisan vagy elére
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapi vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet mliktdése szempontjabol lényegesnek mindsitenck, és
ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el;
irattdr: az irattdri anyag szakszerii és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;
irattirba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott {igyirat irattdrban t6rténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadisa az irattirnak az iligyintézés
befejezését kdvetd idore;

irattiri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradod, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzest igénylo, szervesen Osszetartozo iratok Gsszessége;

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabél torténd
valogatasanak alapjdul szolgaloé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s

meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok {igyviteli céla



megorzésének idotartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltdrba adasanak
hataridejét;

56. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykdérének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari érzési idével rendelkezéd — irattari
egység, amelybe t6bb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

57. irattari tételszdm: az iratnak az Irattdri Tervben meghatirozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositdsat meghatarozo jel;

58. irattdri tételszimmal valé ellatas: az igyiratnak az Irattiri Tervbe, mint els6dleges
besorolasi séméaba valé besorolasa;

59. irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése
soran keletkezo €s hozza keriil6, rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla maradé iratok
irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi;

60. kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik ligyiratdnak szdma, amely
ligyiratnak tartalma, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyijt a kérdéses ligy
elintézéséhez;

61. kezddirat: az iigyben keletkezett elsb irat, az figy indité irata;

62. kézbesités: a kiildemény eljuttatisa a cimzetthez kézbesitdé szervezet, személy,
adatatviteli eszkoz Gtjan;

63. Kézbesitési szolgaltatds: a szabilyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokro] és az
dllam 4ltal kotelezbéen nyidjtandé szolgaltatdsokrél sz6lé6 korméanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

64. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
kormanyzati ligykezelonek sz616 vezet6i vagy ligyintéz6i utasitisok;

65. kiadmany: a jovahagyds utdn letisztazott és a kiadmdnyozasra jogosult részérl
sajatkezii aldirdssal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval, vagy — elektronikus irat
esetében — elektronikus alairdssal, az elbirt esetekben idobélyeggel ellatott irat;

66. kiadmainyozas: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadméanytervezet jovahagyasat,
letisztAzhat6sagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részeérdl;

67. kiadmsinyozd: a szerv/szervezet vezetdje részérol kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

68. kizirat: a keletkezés idejét6l és az orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott;



69.
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71.
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75.

76.

77.

78.

79.

80.
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kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kiozponti rendszer): az eclektronikus
kbzszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tdmogatdé kdzponti informatikai €s
kommunikacids rendszerek egyiittese;

kézponti irattdr: a Hivatal t6bb szervezeti egysége irattiri anyagdnak selejtezés vagy
levéltarba adds el6tti, valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd €s levéltarba atadasra nem keriil6 iratok orzésére
szolgalé irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
utjan t6rténd biztositast is;

kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermek, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan,
a hozz4 tartoz6 listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté modon cimzéssel 14ttak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

kiildd: a kiildemeény tartalmabdl, vagy a kiilldeményhez kapcsolddd azonosité adatokbol
a kiildemény benytjtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

littamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitdsat, tudomasulvételét, jovahagydsiat) biztosité aldirds wvagy
kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai miivelet;

levéltdr: a maradand6 értékii iratok tartés meglrzésének, levéltari feldolgozdsénak és
rendeltetésszerti hasznélatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando €rtéki iratok teljes és lezart
éviolyamainak atadasa az illeté¢kes kozlevéltarnak;

levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak
levéltirban Orzott maradandé értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értéki maganirat;

maradandé értékii irat: gazdasigi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentés,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéschez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, méas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

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

masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszer(i

(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellétott) irat;
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81. megdrzési hataridd: az Irattdri Tervben meghatirozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
ido;

82. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyreéllitasdnak lehet6ségét kizdrd modon térténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;

83. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol —
elvélaszthato;

84. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan att6l;

85. naplézas: az iratkezelési szoftverben és axz Altala kezelt adatdllominyokban
bekoévetkezett események meghatirozoit krének regisztraldsa;

86. osztott iktatds: olyan iktatdsi rendszer, amelyben a szervezet valamennyi &néll6é belsd
szervezeti egysége sajat iktatokonyvvel rendelkezik és maga gondoskodik az iratok
iktatésarol;

87. onkormdényzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi Snkorményzatairdl sz6lé 2011.
évi CLXXXIX. toérvény 114. § (2) bekezdése szerinti, az énkorméanyzati feladatellatast
tdmogatd, szamitastechnikai halozaton keresztiil tivoli alkalmazasszolgaltatast
(Application Service Provider, ASP) nyijté elektronikus informéciés rendszer;

88. papir alapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
terkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

89. papir alapi érkezteté kémyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildeményeknek a Hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele az
lizemzavar idején megtdrténik;

90. papir alapi iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatisa az lizemzavar idején t6rténik;

91. perkapu: a NISZ ANYK bekiildés-tamogatss szolgaltatdsanak egy specialis valfaja. A
torvény altal meghatarozott felhasznalok szamara lehetévé teszi, hogy a peres eljarasaik
keretében keletkezd dokumentumokat, a bir6sag és egyéb érintettek 4ltal tervezett,
Altalanos Nyomtatvanykitoltd (ANYK) programmal kitltheté nyomtatvanyokon,
hitelesitett formaban kiildjék be,

92. raktari egység: az irattari anyagnak a kézi és kbzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagoldsa sorén kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),
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93. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
készitett tiroloeszkéz;

94. selejtezés: a lejart mepOrzési hatdrideji iratok kiemelése az irattiri anyagbdl &s
megsemmisitésre torténd elokészitese; digitélis torlese;

95. szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo {igyiratdarabok (elo- €s utoiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatékdnyvben €s az iratokon egyarant jeldlni kell;

96. tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapt dokumentum — a
joghatas kivéltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

97. szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijel6lése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozasa,

98. tovibbitas: az {igyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tirolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositidsival is, vagy zart rendszeren t6rténd kiildéssel,

99. ligyfélkapu: a természetes személyek részére nytjtott azonositasi szolgéltatasainak
belépési, illetve szolgdltatdsi pontja, ahol a felhaszndlo koézli a rendszerrel az
azonositashoz rendelkezésre all6 informaciét, tulajdonsagot, eszkézt, illetve ahol az
azonositast végzo igénylé megkapja a személy azonossagat alatimaszt6é informaciot. Az
Ugyfélkapu a magyar korményzat elektronikus iigyfélbeléptetd és azonositd rendszere,
mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portdlon taldlhaté. Biztositja, hogy
felhasznaléi a személyazonossag igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan
kapcsolatba léphessenek elektronikus kézigazgatasi tigyintézést és szolgdltatast nyjto
szervekkel;

100.iigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabélyozott eclektronikus
{igyintézesi szolgaltatasokrol és az dllam altal kételezden nynjtandé szolgaltatasokrol
sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

101.iigyintézés: valamely szerv vagy személy miikédésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szébeli és/vagy frasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége;

102.iigyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadodja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

103. digyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;
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104.iigyiratdarab: a tobb fazisban intézett Gigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategysége;

105.iigyirattérkép: az iratok mozgisanak nyomon kdvetése érdekében az elektronikus
iratkezeld rendszernek az elektronikus és fizikai iratok/iigyiratok helyére és mozgasaira
vonatkozé informicidk figyelemmel kisérése és nyilvantartds érdekében alkalmazott
nyomon kdvetd funkcio;

106. iigykezel§: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

107.iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatirozott
csoportja;

108.iigyvitel: a szerv folyamatos milkodésének alapja, az {igyintézés egymés utdni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {igyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgéltatisok teljesitését foglalja magéban;

109.vegyes iigyirat: papir alapu ¢s elektronikus iratokat egyarant tartalmazé {igyirat.

III. fejezet
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, FELUGYELETE, SZABALYOZASA

1. Az iratkezelés szervezete

A jegyzb a Hivatal Szervezeti és Miiktdési Szabélyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) és az
egyes munkakéri lefrdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt,

A Hivatal az iratkezelést az onkormanyzati ASP iratkezelé szakrendszerének hasznélatéval,

osztott iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelési feladatok ellatasara a Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatal, (8790,
Zalaszentgrét, Dézsa Gy. u. 1.) székhelyén keriil sor.
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Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvintartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén Magyar Nemzeti

Levéltar Zala Megyei Levéltira és a Zala Megyei Korm:inyhivatal egyetértésével lehet.

. Az iratkezelés feliigyelete, feleldsségi korik

Az egységes €s szabdlyszerl iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal jegyzbje
latja el. Az iratkezelés irAnyitasaért és ellendrzéséért — a Hivatal SZMSZ-ének IV. fejezet 5.
pontja alapjan, dtruhazott hataskdrben — az aljegyzé felelds.

A jegyzd koézvetleniil felelés a Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
milkddési ¢és tigyrendi szabilyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok
jogszeri, szakszer(i, ¢s biztonsagos megorzéseére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai €s személyi feltételek
biztositisaért, felligyeletéért.

A jegyzé az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

a) az  elektronikus  iigyintézés  végrehajtdsdhoz  szikséges  részletszabélyok
meghatarozasarol;

b) a szakszerii €s biztonsdgos iratkezelést biztosité, a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld elektronikus ligyintézés megvaldsitasdhoz sziikséges feltételek teljesiilésérdl;

c) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feltilvizsgdlatirdl, szlikség szerinti
modositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

d) az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak évente legaldbb egy alkalommal torténé dokumentalt ellendrzésérél,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,

¢) az iratkezelést végzl, vagy azért felelds személye kijeloléserdl, szakmai képzésérol &s

tovabbképzésérol,

Az aljegyzd — a jegyz0 altal atruhazott hataskdrben — felelos:
a) a szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak ellenbrzéséért;

b) az esectleges szabalytalansagok megsziintetéséért;
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az iratkezelési segédeszk6z6k, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozodk stb. biztositasaért;

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
alkalmazaséért, kialakitAsaért és lizemeltetéséért; az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért;

az elektronikus iktatdsi rendszer megfelelé dokumentéltsagaért;

a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6déséért;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozziférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6é és a belsd név- és cimtaraknak
naprakész beallitasaért;

az eclektronikus tuton valé kapcsolattartds esetén annak a szervezeten beliili
miikGdtetéséért;

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezeld szoftverben;
az iratkezelési szofiver Altal kezelt adatok biztonsdgiért; az {izembiztonsagi és
adatvédelmi szabdlyok érvényre juftatisa érdekében a szikséges technikai és
szervezeési intézkedések megtételéért;

a szakszerl ¢€s biztonsdgos iratkezelésre, iratmeg6rzésre alkalmas iratkezelo
helyiség(ek), irattar(ak) kialakitdsaért, mikodtetéséért;

a killdemények dokumentilt Atvételéért, kezeléséért, a Hivatalnal keletkezd
kiildemények kézbesitéséért,

az illetékes megyei levéltarral torténd egyiittmiikdésért,

a bélyegzOk nyilvantartasaért,

az iratanyag szabilyos selejtezéséért,

& sclejtezett iratanyag  biztonsigi elbirdsok szerinti megsemmisitésének
végrehajtatasaért,

a maradando értékil iratanyagnak az iratkezelési szabélyzatban és az irattdri tervben
meghatarozott 6rzési id6 lejarta utani levéltarba adasaért;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodéséért;

az iratkezel6 rendszer hozzaférési jogosultsigainak az egyedi azonositok, a
helyettesitési jogok, a kiilsdé és bels6 cimlistak naprakész aktualizaltatisaért, az
adatbiztonsagi kévetelmények betartatasaért;

az egy€b, jogszabalyban meghatirozott, iratkezeléssel 6sszefliggd feladatokért.
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Az ligyintézé feladata:

a) dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,

b) a Hivatal feladat- és hataskoérébe tartozo ligyek érdemi dontésre elOkészitése,
¢) az ligyirat tisztizésa,

d) az irattari tételszim meghatarozasa,

€) arabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolasa,

f) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

g) az iratokkal vald elszdmolés,

Az iigykezelo feladata:

a) A Hivatalban dolgoz6 koztisztviseldk kapcsolt munkakérben 14tjdk el az tigykezel6i
feladatokat, melynek sordn a koztisztviselok iratkezeléssel osszefliggd felelGssége és
feladatai:

b) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, elézményezés,
iktatas, egy€b nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattdrozasa, 6rzése és selejtezése,
az iratok kézponti irattdrba adésa, levéltari dtadédsa, valamint ezek ellentrzése,

c) az iratnak az alkalmazott részére t6rténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

d) a bélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznilata.

3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezel6 szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre sz616an kell dokumentalni.

A jogosultsag regisziralasat, modositasat €s megvonasat irdsban kell kezdeményezni.

A dokumentumok taroldsa és kezelése az aljegyz0 feladata. A jogosultsagok beallitasa,

illetve modositasa — a jegyzod engedélyét kdvetden — a rendszergazda feladata.

Azon természetes személyekr6l, akik részére a Hivatal elektronikus aldirdst biztosit,
valamint a Hivatal altal hasznalt alairas bélyegzokrol a jegyzo nyilvantartast vezet.
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IV. Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése
A Hivatal feladat- és hatiskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos lgyre — egy adott (egyedi) tirgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,
ligyiratként kell kezelni. A tobb fizisban intézett ligyek egyes fizisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minéstilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az eldaddi ivben a
kezddirat a legalso, a legnagyobb alszami irat a legfels6.

Az elektronikus {igyirathoz tartozé figyiratdarabok nyilvéantartasat tigyirattérkép segitségével

az elektronikus rendszer biztositja.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvéntartott egyéb irategyiitteseket, valamint a Hivatal
irattdri anyagdba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattéri terv
alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.

Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az 1igyben keletkezett
ligyiratdarabokbol 6sszedllé tigyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben
az {igyirat tirgya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t
biztositd irattéri tételszamot kell adni.

Az tligyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitdssal ellatott {igyiratokat az irattirban,
évenkeént, irattdri tételszdm szerinti rendszerben, az iktat6szdmok névekvo sorrendjében kell

elhelyezni.
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2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositashoz
szilkséges és az tigy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra

rendszeresitett iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A Szabilyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba
venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbézist,
mind az abbdl kinyerhet6 papiralapu iktatékdnyvet az {igyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az atadas idOpontja és

‘modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentilasival
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan

kavethetd ¢s ellendrizhetod, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratok nyilvantartasdra — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek célja, hogy a Hivatal feladataival dsszhangban az iratok teljes
korli nyilvantartdsa — iktatokonyvbe torténd iktatdssal, vagy nyilvantartisba t6rténd
feljegyzéssel — megval6suljon, az irat fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok

atadasanak-atvételének ttja dokumentaltan torténjek.

Az iratok nyilvantartasidra ¢s az iratforgalom dokumentéldsidra hasznalt papir alapt és
elektronikus segédletek:

a) érkeztetékonyv a kiildemények beérkezésének dokumentildséra (elektronikus
iratkezeld rendszeren beliil)

b) iktatokonyv/ek/ az iratok nyilvantartasara (elektronikus iratkezelé rendszeren beliil)
c) atadokdnyv vagy kézbesitd iv (mas szervezetl egység részére t0rténd atadas, illetve
az alkalmazottak részére t6rténd at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén)
(elektronikus iratkezel6 rendszerbdl kinyerheto)

d) eldadoi iv
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) kézbesitdkonyv (szerven kiviili szervezetek részére, papir alapu)
) kolcsonzési naplé (az atmeneti és a Kézponti Irattarbol kikért iratok nyilvantartaséra,
elektronikus iratkezel6 rendszerbdl kinyerhetd)

g) iratselejtezési jegyzokonyv.

Fényilvintarté koényvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A Hivatal
fonyilvéntarté konyvét az iratkezelésért felelds jegyzd vezeti. A fényilvantarté konyvet 1-es
sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkez6 kényvet sorszam kihagyasa nélkiil —
folyamatos szdmképzéssel — kell folytatni. A hitelesitett fényilvantarté kényvet a jegyzének

kell hitelesitenie. Ennek keretében lapjait sorszimozni és a boritélap belsé oldalan fel kell

tiintetni: ,,Ez a kényv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ... nap.
Lezarva: 20.... év ........... ho ... nap. ”, alafrasaval és korbélyegz6jének lenyomatival kell
ellatni,

3. Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak kiilon helyiséget kell kijel6lni, illetdleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok tiroldsa az egyéb tevékenységtél (dtadds-atvétel; nem iratkezeléssel dsszefliggd
feladatok) elkiilonitetten térténjen.

A helyiséget kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortl fliggben az egyes
vezetdk hatdrozzdk meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a jegyz0, killén utasitdsban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzdtt kulcsok hasznélati rendjét.

Az iratkezelésben, iktatisban hasznilt valamennyi eszkodzt védeni kell az illetéktelen
hozzaférést6l.

Az iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamatédban is szakszertien kell kezelni, a papir
alapu iratokat az elvérhaté gondossiggal kell védeni igy kiilsndsen nedvességrél, fénytol,
hotdl.

A Hivatal irattdri anyaga hasznilhat6 belsd tigyviteli célbél és kiils6 szerv, vagy személy

megkeresésére. A haszndlat modjai: betekintés, kdlcsénzés, masolat készitése.
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A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorikk elldtdsdhoz sziikségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasirdl a jegyz6 minden esetben irdsban
rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kévetelményeire — kell meghatirozni:

a) a munkahelyrdl kivihet6 iratok koérét,

b) akivitel engedélyezésének maodjat,

c) az irat munkahelyen kiviili tanulményozasanak id0tartamat,

d) az irat vissza-hozataldnak idépontjat.

Az iigyintézok ¢s igykezelck fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az lgyfélnek ¢és képviseldjének a ra vonatkozd iratba valé betekintést és a masolatkészitést

ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenck.

A papiralapt dokumentumrél térténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositija a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kévetben az elektronikus mésolaton
tett mddositas érzékelhetd legyen. Ennek részletes szabélyait a Mésolatkészitési Szabalyzat
tartalmazza.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céld masolatok készitését utdlag is
ellendrizhetd modon, az iratboritdn, a kdolcstnzési napléban, valamint az iratkezelési

szoftverben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadmdanyozd doéntése alapjdn az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitdsok alkalmazhat6k:

a) ,.Sajat kezli felbontdsra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhaté 4t!”,

c) ,.Nem méisolhat6!”,

d) ,.Kivonat nem készitheto!”,

¢) ,.Elolvasds utdn visszakiildend6!”,
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f) ,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok
megjeldlésével),valamint

g) mas, az adathordoz6 sajatossagétol fliggd egyéb szilkséges utasitss.

A kezel€si utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizirja az utdlagos
moédositas lehetdségét, a megorzési kitelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozziférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivalojanak egyértelmii
azonosithatésdgat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatoségat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférés,

modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatét, amelyek az Lit. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi idd eltelte utin is a Hivatal meg6rzésében maradnak, a

kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok figyelembe vételével kell biztositani.

Belsé hasznilatra késziilt, valamint a déntés-elokészitéssel Osszefliggd ,,nem nyilvanos”
kezelési jelzésii iratok megismerésére az Infotv. 27 §-dban foglaltak az iranyadok.

A ,nem nyilvinos” adatokat tartalmazé iigyirat tartalméit a dontés meghozataldig csak a
készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatdrozott személyek ismerhetik meg.

A nem nyilvinos adatokat tartalmazd irat példinyszamat a készitd, illetve felettesei

hatdrozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

Az iratkezel szoftver elemeirdl (igy kiilondsen: alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és
kdrnyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitisat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznildjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplozni kell,
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Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének napléz4sarol.

4. Ugyiratok iktatdsi szabilyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknél fogva az iratkezel6k szdméra az iktatorendszerhez vald hozzaférés tébb 6ran
keresztiil akadalyba itk zik.

A slirgés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellitott — mind a bejévl, mind a kimend és
belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezddd6 iktatoszammal erre a
célra, a hitelesités szabdlyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositsi jellel elldtott
papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 oOrit meghaladja, tovabbd a
megkiildnbdztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadélyoztatasa meghaladja a 24

orat.

Az €l6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2018/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonosité jel5léssel
ellatott papiralapti iktatékdnyvek beszerzésérdl &s nyilvantartdsérél, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkoz6 szabélyokat
kell alkalmazni.

Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznilt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot, az 6nkormanyzati iktatorendszerbe 4t
kell iktatni. Az &tvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kélcséndsen hivatkozott
iktatoszdmokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az €v végen az iktatasra felhasznalt utolsd
szamot kovetd aldhiizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kévetden alairdssal és a
Hivatal bélyegzo lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni,
ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezards atlos vonallal térténik. A lapra ra kell vezetni,

hogy mely iktat6szammal zirul a kdnyv, és mikor t6rtént a lezirds. Az iktatokonyv lezardsat
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ugy, mint a megnyitdsat — a jegyz6 alairasa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvet az aktuélis év iratai mellett kell tartani. Papiralapi
iktatékonyvben ceruzéval imi, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds médon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell

igazolni.

V.FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére a Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4116, munkakéri lefrasdban
erre felhatalmazott személyek jogosultak.

A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, személyes benytjtds, valamint

informatikai-telekommunikécios eszkéz utjan érkezhet a Hivatalhoz.

Az érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teendék, a killdemény érkezésének modja

szerint:

a) A Magyar Posta Zrt. 0tjdn érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatisok
nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairol,
valamint a postai szolgaltatok aitalanos szerzddési feitéteieirdl és a postai szolgaitatasbol
kizart vagy feltételesen széllithaté kiildeményekr6l szol6 335/2012. (XII. 4.) Korm.,
rendeletben meghatarozottak szerint torténik.,

b) Kiilén kézbesités, személyes benyujtds, futdrszolgilat Wtjan érkezé killdemények
atvételére meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az &tvételt alairdséval
dokumentalja.

¢) Telefaxon kiilldott iratot, a jogszabily eltérd rendelkezése hidnyadban, postai tton
megktild6tt iratként kell kezelni.

d) Az Ugyfélkapun, Hivatali kapun, Perkapun 4t érkezett iratot postai titon érkezett iratként
kell kezelni.
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e) Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatali Kapun, illetve az dnkormanyzati ASP
ELUGY rendszerén keresztiil érkezé elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben
valé atvételével és automatikus érkeztetésével.

A kiildemény atvételére jogosult a cimzett vagy az éltala megbizott, a jegyzb, a postai

meghatalmazassal rendelkezd személy.

Ha az {igyfél az iratot személyesen, vagy képviseld Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az tigyiraton vagy a méasodpéldinyon alairissal

valo igazolassal — igazolni kell.

Elektronikus uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
klildemények esetében az &tvevd a feladénak - ha azt kéri és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolé €s az érkeztetés egyedi

azonositdjat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast.

Elektronikus iratot gépi adathordozén (igy kiilén6sen: hajlékony lemez, CD ROM, pen drive)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot,
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tlintetni a szdmit6gépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-¢ elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni

kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

Az atvevl a papir alapu iratok esetében a kézbesiiGokmanyon aldirasaval és az atvétel
datumadnak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az dtvételt elismeri. Az "azonnal" és
"slirgds" jelzésii killdemények 4tvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért felel6snek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:
a) acimzes alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagot,
b) akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1évd azonosité jel megegyezfségét,

c) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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A gyors clintézést igényld ~Azonnal”, vagy Siirgds”— jelzési kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.

Elektronikus dokumentum &tvétele soran a Hivatalnak vizsgélnia kell az aldbbiakat:
a) a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az (igyfél iigyintézési rendelkezéseinek
egyeziségét,
b) a dokumentum megnyithat6sdgat és olvashatosagat,
¢) tovabba, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabélyok

alapjan kézzétett cimre és formatumban érkezett-c.

Az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolds egyben az
érkeztetésrol sz616 tajékoztatast is tartalmazhatja.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezé elektronikus

dokumentum iratkezel6 szoftverben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az 4tvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
killdemény atvételét igazolo és az érkezés sorszdmat is tartalmazd elektronikus

visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az elekironikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
A Hivatal az irat befogadisanak clutasitisarol:
a) ha a kildd az azonositishoz szilkkséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elérhetéségén, az ott el6irt modon;
b) ennek hidnydban, ha a kiildé kozolte a valaszaddsi elektronikus postacimét, ugy
elektronikus levélben;

¢) egyéb esetben papir alapon értesiti.

A Mivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasar6! a természetes személy tigyfelet
a Rendelkezési Nyilvantartisban meghatérozottak szerint értesiti.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak; elektronikus
kiildemény esetén a vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerint kell eljarni.

Amennyiben a feladé nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatarozott id0 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalméinak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a

kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benytjtisa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabilyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benytijtott elektronikus irat:
a) nem a kozzétett formatumban van, vagy
b) a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
elérthetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztiil t6rtént,
abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges, de

kiild6t err6l értesiteni kell.

Az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL
torvény, illetve az -eclektronikus iigyintézési szolgaltatdsok nyujtasira felhasznalhatéd
elektronikus aldirashoz ¢s bélyegzohdz kapesoldodod kéveteimeényekrdl rendelkezd 137/2016.
(V1L.13.)) Korm. rendelet értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elekironikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkoz6 szabalyok alapjan
kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus vélaszcime ismert - az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznélt és
elvart formatumokrol.
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Az atvett, de az atvételt kovet6 ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovdbbi feldolgozist megszakitja, és a kiild6t a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitisardl az alabbiak szerint értesiti:
a) ha a kild6 az azonositisdhoz szikséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetéségén, az ott elirt médon,
b) ennek hidnyaban, ha a kiildé kéz6lte a valaszadasi elektronikus postafick cimét, ugy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papir alapon.

A szerv hivatalos helyiségein kiviil iratot dtvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy
hivatali helyiségen kiviil végzett hivatalos eljardsa sorén.,

Nem koételes a Hivatal értesiteni a felad6t, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi
kockazatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tdl.

2. A kiildemények felbontisa

A Hivatalhoz ¢érkezett kiildeményeket az e feladattal munkakoéri leirdsukban megbizott
ligyintéz6k bontjdk fel és latjdk el érkeztet6-bélyegzovel. A jegyzd kijeloli az érintett
osztalyt, illetve az {gyint€z6t. A szigndlt kiildemények A4taddsra keriilnek az
osztalyvezetdknek, akik tovabbitjak azt az ligyintéz6knek.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket a titkarsagon dolgozd adminisztrator kételes
figyelemmel kisérni, kinyomtatni, és a jegyz6 részére atadni. A siirgbs, vagy rovid
hataridejli leveleket azonnal tovébbitani kell. Ezt kévet6en a killdemények 0tja azonos a
postan érkezett kiildeményekével.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:
a) a mindsitett iratokat,
b) amelyek ,,s.k.” felbontasra szdlnak;
c) amelyek a képviselo-testillet, bizottsigok, képviseldk, nem képviseld bizottsagi
tagok, a nemzetiségi dnkorményzatok és tagjaik nevére sz6lnak;
d) palyazatok palyézati anyagait,

e) azokat, amelyek egyébként névre sz6loak és megallapithatéan maganjelleglick.
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A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala
atvett hivatalos killdemény Szabéalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat.
Az esetlegesen felmertilé problémak tényét jegyz6kényvben, az iraton vagy az el6addi iven

— a keltezés pontos megjellésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem
nyithatd meg, ugy a kiildét az érkezestdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
killdemény €rtelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal altal hasznalt elektronikus Oton torténéd
fogadas szabdlyair6l. Ilyen esetben az érkezés iddpontjanak a Hivatal altal is értelmezhetd

kiilldemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értcket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a killdemény értékét kételes az iratokon vagy feljegyzeés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizddhet,
gondeskodni kell arrdl, hogy annak id6pentja harmadik fé! altal megéllapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megéllapitdsa a boriték csatoldsaval is
biztosithaté. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazoldsban meghatirozott idépont az

iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot (jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzokdnyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illet€kes iratkezelbhdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. A felbonté a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényet koteles rogziteni az atvétel datumanak

megjeldlésével.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.
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3. A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapu és elektronikus kiilldemény éatvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzonek az iratra vald rdnyomadsa, az érkeztetd szdm adisa,
az ¢rkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettiének, az érkeztetés
datumanak, a kiildemény adathordozoéjanak, a kiildemény fajtdjanak és érkezési médjanak
nyilvantartasba vétele.

Az drkeztetés nyilvantartasa fliggetlenill az irat adathordozdjatél — az iratkezeld

szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddben folyamatos.

A felbontas nélkiil tovabbitand6 kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. Ebben az esetben az iktatist végzének kell az érkeztetés adatait az iratra
felvezetnie.

Az tizemzavar esetén alkalmazandé papiralapi iktatds esetén az érkeztetés kiilén érkeztetd
kényvben torténik.

Az elektronikus kiilldeményeket a Hivatal kozponti e-mail cimén
(titkarsag@zalaszentgrot.hu), illetve a Hivatalnal nyilvantartott egyéb hivatali e-mail
cimeken keresztiil lchet fogadni,

A kdzponti e-mail cimre és a jegyzd 4ltal kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre
érkezett elektronikus kiildeményeket az {igyintézé kinyomtatja, majd az iratkezel®
szoftverben érkezteti. Ezt kévetben az elektronikus iratokat a tovébbiakban a papir alapt
iratoknak megfeleléen kezelik,

A nem a kdzponti e-mail cimre vagy a Hivatalnil nyilvantartott e-mail cimre érkezd
hivatalos elektronikus kiildeményeket az tigyintéz6k kotelesek tovabbitani a kézponti email
cimre.

4. Az iigyintézd kijeldlése (szignilds)

A Hivatalhoz érkezett ligyiratok szignildsira a jegyz6 jogosult, aki ezzel kijelsli az
tigyintézést végzd személyeket.
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Automatikus szigndlds wvalosithatd meg abban az esetben, ha automatikus szignalasi
jegyzékek allnak rendelkezésre.

A szignilasi jegyzéket a szignilasra jogosultak allitjdk Gssze az egyes lgyintézok altal
hasznalatos iigykorok, mas azonositok és az ligyintézok nevének egymashoz rendelésével, a
Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignilasi jegyzéket évente koételezben feliil kell vizsgélni. Az {igyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul modositani kell.

A szigndlasra jogosultsiggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feltilbiralhatja €s
modosithatja.

Az irat szignalasara jogosult
a) kijeldli az Ugyintézdt (szervezeti egységet, vagy személyt);
b) kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait,
melyeket a szignalas idejének megjelélésével eloadodi iven (irdsban) rogzit,
c) elézménnyel rendelkezd iratot ,,el6szdm™ megjegyzéssel latja el;
d) feltiintetni a szignalas idejét;

e) kézjegyével latja el az iratot.

A szilkséges vezetdi utasitidsok rogzitése, a szignd clhelyezése az iraton torténik. Az
iratkezelés soran az liggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelé€si

feljegyzéseket minden esetben az iratkezeld szoftverben is régziteni kell.

5. Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas céljara elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
a) pénziigyi bizonylatokat és szdmlakat,
b) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartiasokat,
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c) munkaiigyi nyilvantartasokat,
d) bérszamfejtési iratokat,
¢) avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolisokat,

f) avisszavérodlag érkezett, (in. 4tfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mis médon sem kell nyilvintartisba venni:
a) atananyagokat, a tajékoztatokat,
b) az lidvizld lapokat,
c) az eléfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzékeket,

d) iigyintézést nem igénylé meghivikat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hatéridés iratokat, tdviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirgés™ jelzésii iratokat.

6. Az iktatészam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az tigyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az tigy
intézésére vonatkoz6é legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosit6é szamon,

iktatészdmon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatészdmra csak egy irat iktathat6. Téves iktatds

esetén az iktatészdm nem hasznilhato fel Gjra.

Az ikiatds sordn kotelezd a foszdmos €s alszamos iktatds alkalmazisa. Az alszamokra
tagolodé sorszimos iktatdsndl az egyedi ligyben keletkezett els6 irat 6nallé sorszamot, azaz
f0szamot kap. Az ligyben érkezo, keletkezd tovabbi iratok a foszam alszamain keriilnek

nyilvéantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szamd alszam tartozhat.

Uj alszdmra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A

hatarozatra érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak j alszdmra kertil.
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Az iktatészam felépitése:
iktatéhely vagy iktatokonyv azonositGja, perjel, f0szdm, k&tdjel, alszam, per-jel, négyjegyll
évszam, ( pl.: ZGR/324-12/2018.) Az iktat6szdmot az iraton fel kell tiintetni!

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fdszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatOkonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fOszdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

7.Iktatokdnyv

A Hivatal iktatas céljara ASP iratkezel6 szoftvert hasznél. Az iktatokdnyv az ASP iratkezeld
szoftver adatalloménya.

Az iktatokonyv tartalmazza az alabbi adatokat:
a) iktatészam,
b) iktatas idépontja,
c) kiildemény érkezésénck idopontja, modja, érkeztetd szama,
d) kiildemény elkiildésének idépontja, méodja,
¢) kiildemény adathordozoéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
f) kuldd megnevezése, azonosité adatai,
g) cimzett megnevezése, azonositd adatai,
h) érkezett irat iktatoszdma {idegen szam),
i) mellékletek szima,
j) lgyintéz6 szervezeti egység ¢s az ligyintéz6 megnevezése,
k) irat targya,
) eld- és utdiratok iktatdészama,
m) kezelési feljegyzések,
n) iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
0) irattari tételszam,

p) irattirba helyezés idépontja.
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Az ijratkezel6 szoftverben a médositdsokat, tartalmuk megérzésével, a jogosultsiggal
rendelkezé ligyintéz6 azonositéjaval és a javitds idejének megjelélésével, naplozassal
dokumentélni kell.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatdsnil hibasan a rendszerbe keriilt iktatas
iktatészdma nem haszndlhato fel Gjra, azt az utélagos médositis szabalyainak megfeleléen

hasznalaton kiviil kell helyezni,

Az elektronikus iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén hitelesen

le kell zarni.

A lezérast kovetden gépi adathordozdra el kell késziteni az clektronikus iktatokonyv
(adatbazis) masolatat, illetve papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

8.Elézményezés

Iktatds el6tt az tigykezelonek meg kell &llapftania, hogy az iratmak van-e elbirata,
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fdszdmara, rogziteni kell az
iktatokényvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az
utéirat iktatészamat.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az eldzmény kévetkezd
alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van
elézménye, akkor az el6zményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni, és rdgziteni kell az
iktatékdnyvben az elbirat iktatészamat, az eldzménynél az utdirat iktatészamat.

Amennyiben az clézményirat nem szerethetd, akkor annak hollétét és iktatdszamat az 1j
irathoz tartozo eléadoi iven és az iktatokonyvben fel kell tiintetni.

Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz

kell kapcsolni.

9. Az irat hatiridé — nyilvintartisba helyezése

Hataridé-nyilvantartdsba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utdn valik lehetévé.
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Az iratot hataridé-nyilvantartasba az {igyben érdemben eljard tligyintézo helyezi. A hatarid6t

az el6adoi iven és az iratkezeld programban is év, hé, nap megjelslésével kell rogziteni.

10. Tovabbitas az ligyintézéhiz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az iligyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton térténé tovabbitdsat a
Hivatal szervezetén belill az iratkezel6 szoftver biztositja. Az atadads-atvétel igazolasa az
iratkezeld szoftverben térténik. A papir alapt dokumentumok atadasa-atvétele az {igyiraton

az ligyintézd alairasaval valésul meg.

11. Kiadmsnyozds (aldirds, hitelesités)

A Hivatalban a kiadméanyozés jogat a jegyz0, illetdleg a hataskér cimzettje gyakorolja. A
kiadmanyozasi joggal a feladat- és hataskorét érintd {igyekben mind a polgarmestert, mind a
koztisztviselot egyeni dontésével felruhazhat.

A kiadményozas rendjét a Hivatal Kiadmanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
a) az elektronikus visszaigazolas,
b) a fizetési azonositordl és az iktatdszamrdl s2016 elektronikus tdjékoztatas, valamint

c) az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket €s hivatalbél kezdeményezett iratokat egyarant)

a Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvinyan kell elkésziteni.

A papir alapu kiadmény hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a Kiadmanyozasi
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:
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a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
»8.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasdval igazolja,
valamint

b) a kiadményoz6, illetve a felhatalmazott személy alairisa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsdgh elektronikus aldirdssal vagy mindsitett elektronikus
alairassal latott el, tovabba az elbirt esetekben id6bélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
a) a kiadmdnyoz6é neve mellett az ,,8.k.” jelzés, vagy a kiadméanyozd alakhii alairis
mintéja és

b) akiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A Hivatalndl keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
— figyelemmel az iratok masolaséra, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére
hitelesitési zdradékkal ellatott papiralapu és elektronikus m4solatot is kiadhat. Hitcles
kiadményrél csak a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint lehet hiteles mésolatot

késziteni,

A  kiadmanyozishoz  haszndlt  bélyegzOkr6l nyilvantartast kell vezetni. A
bélyegzOnyilvantartdst a jegyz0 altal a munkakéri leirdsdban e feladattal megbizott személy
(bélyegzd nyilvantartd) vezeti.

A bélyegzd-nyilvantartisnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a) abélyegzo-nyilvantartas sorszdma,
b) a bélyegzd lenyomata és a lenyomat sz6veges leirésa,
c) abélyegzd kiadasanak idépontja,
d) ahasznal6 szervezeti egység/személy megnevezése,
¢) az atvevd neve ¢s alairasa,
f) abélyegzd visszavételének idépontja,
g) avisszavev neve és alairdsa,

h) abélyegzo selejtezésének idépontja,
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1) aselejtezést végzo neve és alairasa,
j) abélyegz6 megsemmisitésének idopontja,

k) megsemmisitést végzok neve, alairasa.
A bélyegzo-nyilvantartast a Jegyzo az alairasaval hitelesiti.

A bélyegzdk rendeltetésszerii hasznalataért a bélyegzo orzdje a felelés. A bélyegzdkkel valo
esetlegesen felmeriildé szabdlytalansagot (elvesztés, gondatlan Orzés, vissza€lés, mulasztas
sth.) belsd ellenérzés keretében kell kivizsgélni, amelynek eredményérél a bélyegzo-
nyilvantartdt €s a bélyegzb-nyilvantarté kdnyvet hitelesité vezetdt, valamint a jegyzdt
tdjékoztatni kell.

A hivatalos, visszaélésre alkalmat adé bélyegzOt zérhatd szekrényben kell tartani. A bélyegzot
napkdzben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozzd. A
t6bb személy 4ltal hasznalt bélyegzit haszndlat utdn azonnal a kijel6lt bélyegzotarolasi helyre

kell visszahelyezni.

Amennyiben a hivatalos bélyegz6 hasznélatara jogosult személy tivolléte miatt a munkakéri
feladatainak atadasa szilkkséges és a munkakért dtvevd személy a feladatok ellatishoz
sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik, egyidejiileg at kell adni a bélyegzdket is.

Uj bélyegzdt a jegyz6 elézetes jovahagyadsa utdn, irasban lehet megrendelni. A bélyegzd
nyilvantartd a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a kozponti bélyegzo-
nyilvantartas szerint melyik sorszimot kaphatja. A bélyegzé nyilvintarté az elkésziilt
belyegzot nyilvantartasba veszi és kiadja az érintett alkalmazott részére.

Az clhasznalodott, elavult bélyegzok selejtezését €s megsemmisitését az aljegyz6
kezdeményezi, azt a jegyz6 hagyja jova. A megsemmisités eldtt a hivatalos bélyegzorol
lenyomatot kell késziteni és azt a megsemmisitésrdl készitett jegyzOkdnyvvel egyiitt kell

megolrizni. A selejtezés tényét a bélyegz6 nyilvantartasban is jel6lni kell.

A jegyzo évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a bélyegz6k hasznalati rendjét.

12. Expediilas és az iratok tovabbitisa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az elintézett,

kiadmanyozott irat tovabbitasra térténo6 elokészitésérdl az {igyintézd gondoskodik.
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Elektronikus iratok esetében a Hivatal a Rendelkezési Nyilvéantartasban szerepld adatok

alapjan vizsgélja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiilldés és a kézbesités madjat.

A kiadmdnyozott tigyiratokat a tisztizatokkal egyiitt az iratkezelének kell 4tadni. Az
iratkezeld csak teljes tigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a)a Hivatal vagy 6nkorményzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b)az iigyintéz6 nevét,
c)a kiadményoz6 nevét, beosztasat,
d)az irat targyat,
¢)az irat iktat6szamat,
) a mellékletek szamaét,
g)a cimzett nevét, azonosité adatait,

h)az iigyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése elott az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a

mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az irat irattdri példanydra, az elbéadéi ivre és a nyilvantarto
kényv{ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovdbbitids médja szerint kell kezelni:

a) szemelyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont és az atvétel aldirdssal térténd
igazolasa a kiadmény irattari példanyan,

b) postai feladas esetén postakényv vagy kisérbjegyzék alkalmazasaval,

c) kiilén kézbesitd, futdrszolgilat igénybevétele esetén a szerzodésben régzitett
szabalyoknak megfeleloen,

d) elektronikus ton torténd kézbesités esetén a visszaigazolés biztositdsaval,

¢) elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az

ligyintézés befejezéséro), a letdltési lehetbségekrdl, és hitelesen naplézza a letoltést,
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A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket iktatas nélkiil az tigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postdra adott killdemények valamilyen okbdl visszacrkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az

iigyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kizponti postafidk a letoltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési

modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitdsi szolgalaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az figyfél részére a kiildemény kézbesitése

a) lgyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

b) cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

¢) hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)

térténhet meg.

V1. FEJEZET
IRATTAROZAS

1. Irattirba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattirozasit elrendelték, irattarba kell helyezni. Az irattdarba helyezést a
kiadményozésra jogosult engedélyezi.

A Hivatal dtmeneti irattarakat és egy kézponti irattarat iizemeltet.

Az iratok a tdrgyévben és az azt kvetd évben az dtmeneti irattarba keriilnek elhelyezésre, ezt
kdvetden az Orzésiik a kdzponti irattarban torténik. Az iratok folyamatos irattarozasaért az
iktatast végzd lgyintézd felelds. Az elintézett, véglegesen az irattdrba helyezett iratot az

irattarbol kiemelni csak az iktatéprogramban valé rogzitéssel lehet.
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Irattarba helyezés el6tt az tigyintéz6:
a) megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e,
b) az {igyirathoz hozzarendeli az irattari tételszdmot, illet6leg a nyilvantartisba vétel sorin
adott irattéri tételszamot jovahagyja, vagy modosittatja,
c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a

selejtezési eljaris melldzésével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld kételes ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabédlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitdsarél.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papiralap, mds adathordozén térolt és

elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrél el kell tavolitani az sszefiizésilkhoz hasznalt anyagokat, igy kiiléndsen fémbol
kesziilt iratkapcsold, zsineg, miianyag borité.

A Hivatalnal kijel6lheté papiralapu iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz,
portél €s mds szennyezOdéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithats, levegoje
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kézmiivezetékek, a kiviil tamadt t{iztél és er8szakos behatolastol védett.

Az iratok clhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel
clldtott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattdri
berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait

is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolésara az iigyint€zés soran és az irattirban az iratok egyiittkezelését, port6l
valé védelmét és az Allvanyokon torténé szakszerli elhelyezését egyarant szolgalé tarold
eszkozoket kell hasznélni.

A nem papiralapii iratok tarolasat az adathordozé idotallésagét biztositd paramétereknek
megfeleloen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Hivatalndl a tarolasbél
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adodhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informéci6k hiteles
masolasarél, konvertalasardl, atjatszasarol.

2. Atmeneti és kizponti irattir

A Hivatal dtmeneti és k6zponti irattdrat miikdtet.

Az atmeneti irattdir a Hivatal székhelyén a 8790 Zalaszentgrét, Dozsa Gy. u. 1 szam alatti

épiilet 1. emeletén, a kozponti irattdar a Hivatal székhelyén, a Hivatal épiilet¢hez tartozd
kiil6nallé épiiletben miikodik.

Atmeneti irattirba helyezheték az elintézett és a hataridébe helyezett iigyiratok.

Az atmeneti irattarbol az iigyiratokat — meghatirozott id§ utin — a k6zponti irattir kezelésébe
kell atadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, eldadéi {vben
elhelyezve, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszdmok szerint

csoportositva veszi at.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashat6sdgat, haszndlatat a selejtezési ido
lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

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

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

d) vegyes iligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli

rendszer altal generalt mdodszerrel kell biztositani,
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€) anem selejtezhetd, levéltari atadésra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
clektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattdrban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattari jegyzék a raktéri, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a rakiari egységben
clhelyezett iratok irattdri jeleit, ezen belill a kezd6 és zaro iktatdszdmokat, a tételek
megnevezését, valamint a raktari egység irattiri helyének azonositéjét. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitdstechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készithetd.

Az ligyintéz6k az SZMSZ-ben roégzitett jogosultsiguk alapjdn az irattarb6l hivatalos
hasznélatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentaldsara nyilvantartist
kell vezetni (kdlcsénzési napld). Az atvételt igazold iratkikéréket az irattarban kell tarolni. A

kdlcstnzés tényét az iratkezeld programban is régziteni kell.

Az irattarbol kiadott {igyiratr6] ligyiratpo6ti6 lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kélesdnzés ideje alatt az {igyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznilok naplézds mellett tekinthetik meg az
iratet. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
clektronikus uton — az iratkdlesdnzés szabalyainak betartdsdval - megkapja a kért irat

masolatat.
2. Sclejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett Orzési id6é leteltével,
szabalyszerli eljards keretében, iratselejtezést kell végezni. A selejtezést célszerli évente
elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattdr tudomasdval és

kozremiikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt
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irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabdlyra is) kell végrehajtani a
Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelés vezetd dltal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési

bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a sclejtezési bizottsag tagjai 4ltal alafrt és a szerv korbélyegzéjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokdnyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tetelszintil iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utin, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijel6lt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelSlhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartds megfelelé rovatiba be kell vezetni,

rrrrr

Az irat megsemmisitésérdl a jegyzd az adatvédelmi és biztonsdgi elGirdasok

figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a 16bb példanyban megtalalhatd iratokbdl — az

eloirt megbrzési idbig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben lefrtakkal.

3.Levéltirba adas
A Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak

megfelelden (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak
adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatdk 4t.
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Az irattari terv szerint a levéltdr szdméra atadandé iigyiratokat az Gigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott dllapotban, savmentes dobozokban az dtad6 koltségére, atadds-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell stadni. A visszatartott iigyiratokrol
kiilén darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az stadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokr6l
sz616 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kézlevéltari Atvételének
eljarasrendjérol és miszaki kovetelményeirl sz6lé6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatirozott eljarasrend szerint kell levéltirba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattiri segédleteken is 4t kell

vezetni.

VIL FEJEZET
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkérének megvaltozasa, hivatalanak dtaddsa esetén intézkednie kell az irattari
anyaganak tovabbi elhelyezésérl, biztonsdgos megbrzésérl, kezelésérdl é&s tovabbi
haszndlhatésdgarol Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes kézlevéltara(ka)t irasban
értesiteni kell,

Hivatalatadas csetén az err6l felvett &s iktatott jegyzOkonyvben fel kell tilnteini az utolsod
iktatészdmot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetdleg atvett {igyiratokat és

az ligyirathétralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintéz6,
iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi viltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,
a nyilvantartdsok alapjan {ligyirat-szinten el kell szimoltatni, az elszamoltatasrol

jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet valamennyi érintett fél ald{rasaval 14t el.
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VIIIL. Fejezet
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI

Az elektronikus uton érkezett iratok kezelése e Szabilyzatban, valamint a vonatkozd

jogszabalyi eléirasok teljesiilése esetén keriilhet sor.

E Szabalyzat rendelkezéseit a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer (a tovabbiakban:
kozponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében e fejezet szerinti
eltérésekkel kell alkalmazni.

A hivatal kijelolt koztisztviseldinek a kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus
iratforgalom biztositdsdra Hivatali Kapu hozzaférési jogosultsaggal kell rendelkezniiikk. A
Hivatali Kapu létesitésér6l, a Hivatali Kapu haszndlatdra feljogositottak és kotelezettek

korének kijel6lésérdl a jegyz6 gondoskodik.

A hivatalon belilli felhaszndlék — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek -
regiszirici6jat a hivatal altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselo végzi. A
Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 a k6zponti rendszer altal biztositott
regisztracios feliileten a hivatal képviseletére feljogositott személyek (hivatali célii iigyfélkapu
1étesitésére feljogositott és kotelezett iigykezelOk, koztisztviselok) nevét és az tigyfélkapu
regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét régziti az {ligyfélkapus hozzaférés
egyértelmii hozzarendelése érdekében. A regisztracié eredményeként édtadja a Hivatali

Kapuhoz tartozd azonositét és jelszadt,

A hivatal nevében torténé eljardsi jogosultsig megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képvisel$ torli a nyilvantartdsbol a korabban feljogositott személy azonosité
adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé nyilvantartast vezet a hivatal
képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek
érdekében a jegyzd a Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott és kételezett munkatarsakat
érintd véaltozésokrdl (Iétesités, modositds, megsziintetés) irdsbeli tajékoztatast ad a
nyilvéntartas vezet6jének. A nyilvantartis alapjan tanisithaté, hogy egy adott személy egy

adott id6szakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében.
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A Hivatali Kapu hasznalatéra feljogositott €s kételezett alkalmazottak minden munkanapon
kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett {izenetek atvételérol és érkeztetésérol.
Ennek keretében az iratkezeld rendszer érkeztetd adatbazisdban régzitik a Hivatali Kapubél
letltdtt dokumentumokat. (Pl.: az elektronikus tton benydjtott hivatalos iratot, vagy a
kozponti rendszerbe torténd befogadds visszaigazoldsit) A Hivatali Kapu hasznélatara
feljogositott alkalmazottak gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra torténd

kinyomtatésarol.

Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezeld rendszer adatbdzisban kell tarolni. Az
irat papir alapon torténé kiadméanyozasat, iktatasat kévetben a Hivatali Kapu hasznélatira
feljogositott alkalmazott gondoskodik a kiadményozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal
kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun torténd tovabbitisardl. A zaradék
tartalma: ,,A kiadményozo6 altal elektronikusan alairt dokumentummal megegyezik.” szoveg
¢és a datum.

A Hivatali Kapu hasznélatara feljogositott munkatirsnak gondoskodnia kell:

a) akiadmanyozott irat expedidlasanak,

b) az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun tértén6 tovabbitasit igazold
informacidknak,

¢) akézbesitést igazol6 elektronikus tértivevénynek,

d) akézbesitési vélelem bealltara vonatkozoé tajékoztatdsnak

¢) az iratkezeld rendszerben torténd rogzitésérol.

A Hivatali Kapu hasznélatéra feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltara
vonatkoz6 tajékoztats

c)  papir alapt masolatanak elkészitésérdl, iigyiratban valé elhelyezésérol.

A Hivatali Kapu haszndlatira feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapi
kiadmény postai Gton t6rténd kézbesitésérél, ha
a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az
tigyfélkapus hozzaférési jogosultsdga megsziinik,
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b) a kdzponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait
folyamatosan, legalabb
ba) harom napon keresztiil nem tudja ellatni (lizemzavar),
bb) ezt a cimzett kéri,

bc) jogszabdly errdl kiilon rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtasit kévetben az iigyiratot a papir alapi iratok kezelésére

vonatkozo eldirasok szerint kell kezelni.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Iratkezelési Szabalyzat a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy

rendelkezéseit 2020. januar 01. napjitél keletkezett ifigyiratok vonatkozdsdban is
alkalmazni kell.

2.  Ezen Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a 2018. januar 01. napjan kiadott Iratkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

3. Ezen Szabilyzatban nem szabélyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései

az iranyadok.

Zalaszentgrét, 2020. méjus 28.

(x‘p/f{‘\‘f’

A kbozokiratokrol, a kozlevéltaral & 43
védelmérdl szol6 1995 é]::i Lx;f .(gﬁgén B be ) Dr. Simon Belta

jé biztositott jogkordmbe rva i 0 p v T
E;’:E:lb azr;m]l eometértikig “ﬁez e Zalaszentgroti Kozds Onko
jegyzd

4

Zalaegerszeg, 020 l?p ) 6‘ qu-

n
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A i e map
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b
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MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szdmu melléklet. tigyiratkezelés feliigyeleti jogdnak atruhazisa

2. szamu meliéklet: killdemények atvételére jogosult személyek megnevezése

3. szdmu melléklet: iratok felbontasara és érkeztetésére jogosultak nevének felsorolasa
4. szémut melléklet: szignélasra jogosultak megnevezése

3. szamu melléklet. iratselejtezési jegyzokonyv (minta)

6. szdmu melléklet: iratatadas-atvételi jegyzokonyv (minta)

7. szamu melléklet: tételszintll iratjegyzék (minta)

8. szamu melléklet: darabszintii iratjegyzék (minta)

9. szamu melléklet: Tratp6tlo lap (6rjegy)

10. szamu melléklet: IratkSlesdénzési naplé (minta)

11. szdmu melléklet: egységes irattari terv

FUGGELEK JEGYZEKE
1. szdmii fiiggelék: Zalaszentgroti Kozés Onkorményzati Hivatalnal nyilvantartott e-mailcimek

2. szdmu fiiggelék. Megismerési nyilatkozat



48

1. szam melléklet

MEGHATALMAZAS

iigyiratkezelés feliigyeleti joganak atruhdzisira

Dr. Simon Bedta jegyzé tartés tévollétem esetére — az Ugyiratkezelés feliigyeleti jogat —a
Zalaszentgroti Kozds Onkorményzati Hivatalban dr. Dézsenyi Veronika aljegyzire ruhazom at.

A meghatalmazis visszavonasig érvényes.

A meghatalmazas a Zalaszentgroti Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatiban
foglaltak végrehajtasara vonatkozik.

Zalaszentgrot, 2018. ..............

Meghatalmazd Meghatalmazott
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2. szamn melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek megnevezése
Zalaszentgréti Kézés Onkorméanyzati Hivatal

Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemények éatvételére az aldbbi
felsorolt személyek jogosultak:

Név: Lutar J6zsefné Beosztas: ligykezeld
Tavollétében:
Név: Szekeres Anita Beosztés: {igyintézo

Lutir Jozsefné és Szekeres Anita egyiittes tivollétében:

Név: Saska Erzsébet Zsuzsanna Beosztds: adminiszirator

vagy

Név Papp Laszloné Beosztas: pénziigyi ligyintézo
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3. szami melléklet

Iratok felbontdsdra és érkeztetésére jogosultak nevének felsoroldisa

Zalaszentgroti Kozis (")nkormin!zati Hivatal

A Zalaszentgréti K6z6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontéséra az alébb
felsorolt személyek jogosultak:

Név: Lutér Jézsefné Beosztas: ligykezeld
Tavollétében:
Név: Szekeres Anita Beosztas: ligyintéz6

Lutar Jézsefné és Szekeres Anita egylittes tavollétében:
Név: Németh Gyulané Beosztas: igazgatasi ligyintéz6

Zalaszentgroti Kozos Onkorméanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemények érkezteté bélyegzdvel valo
ellatasara az alabb felsorolt személyek jogosultak:

Név: Lutar Jézsefné Beosztas: ligykezelo
Tavollétében:
Név: Szekeres Anita Beosztas: ligyintéz6

Lutir Jézsefné €s Szekeres Anita egyiittes tivollétében:

Név: Németh Gyulané Beosztas: igazgatasi ligyintézo
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4. szami melléklet

Kiildemények szignilisira jogosultak megnevezése

Zalaszentgroti Kozos Onkormdnyzati Hivatal

A Zalaszentgroti K6zos Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildemények szignildséra az alabbi
felsorolt személyek jogosultak:

Név: Dr, Simon Beata Beosztas: jegyzd
Tavollétében:

Név: dr. Dézsenyi Veronika Beosztas: aljegyzd
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5. szami melléklet

Zalaszentgroti Kozos Onkorményzati Hivatal

Ikt. szédm:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt

............................................................ (datum, szervezeti egység és helyiség

megnevezése)

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

A selejtezést ellenOrizte: ........oceeiiiiiiiiiiiiiii e (név, beosztas)

A munka megkezdésének iddpontjaz .........oeiiiiiiiiiiiiie e, (datum)

A munka befejezésének idépontja: ..........ooiiiiiiiii i (datum)

Az alapul vett jogszabalyok :...........oiiuiiiieiiii e e

Selejtezés ala vont iratok:

.................................................................. (szervezeti egység megnevezése, az irat

évkore)

Eredeti terjedelem:.................... (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: ................. (ifm)

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

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f

............................................ P.H.
ellenbrz6 vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat, jogszabélyok, normék felsorolasa



53

6. szamua melléklet

Zalaszentgroti Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt:
........................................................... ,--(datum, szervezeti egyseég €s helyiség
megnevezese)
Atadé:
............................................................. (atadod szerv megnevezése)
......................................................... (atadasért felelOs vezetd és beosztasanak
megnevezeése)
Atvevé
............................................................. (atvevd szerv megnevezése)
......................................................... (atvételért felelds vezetd és beosztasinak
megnevezese)

Atviétel targyat képezd iratanyag:
errrrrnresiressanasessasnsnas s nnanonnnns iratanyag keletkeztetdjénck, évkoérének,
mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

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

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé')
1 pld. Atadé
1 pld. Irattér
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7. szamu melléklet

TETELSZINTU IRATIEGYZEK
IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
. - , , EZESE TOL-I
UGYKOR | AGAZAT | KODJEL MEGNEVEZES OL-IG




terjedelem

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

DARABSZINTU IRATIEGYZEK
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.............................................................

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

8. szami melléklet

Sorszam

Irattari jel

Iktatoszam/

évszam

Targy

Terjedelem
(oldal lap,leiités,
karakter stb.)
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9. szamu melléklet
IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT
irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama) .........ccccevevicenrerieneann

iktatészama (tételszam, egy€b azonositd/é€v) .........ccviiiiiiiiiiiiiiiiiiii

TArgya/MeENEVEZESE ..vovvieirireierernrerneironeransnenruen

kiemelés ideje (Ev, hO, NAP) ....cconiiniiiii e
kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, ligyintézés, csatolas, masolatkészités) ..................
kiemelés alapjaul szolgalo figyirat iKtatoSZzama .......cevvviiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiisniiesieen
kiemelest KErO MEVE ......oe i e e
kiemelést Kéro alairasa .........oovniiiiiiii e
kiemelést végzo neve, alAirasa ........ooeiiiiiiiiii e e e
kolestnzési hataridd (v, ho, nap) ) ....coeeeiiii e
visszahelyezés ideje (€v, h0, nap) .....cooveiriiiiiii e

visszahelyezést végzo neve, alairdsa .............ooooiiiiiiiiiii



IRATKOLCSONZESI NAPLO

10. szamu melléklet

a kdlcstnzistt irat a a a kilcstnzés | visszavéte | visszavev | Megjegyzé
kdlestnz | kolcstnzés | kélesonz | i hatdridd 1 6 alairasa 8
o célja & ideje
aldirasa
iktatbszdm | targy irattéri helye neve betekintés, €v, hé, nap | év,hé, nap
a¢s a irattar kolesonzes
tételszama neve/allv./polc s
/ fgyintézés
doboz/csomd , Csatolds,
stb. sorszdma mésolat

késziiés
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11. szdmi melléklet

Egységes irattiri terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtkra) tagolva, az onkorményzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
figyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovadbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az igy tipusét, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti csoportositasat €s a levéltari
atadas idOpontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyiittal meghatérozza
az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod bsszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatirozott targyi csoportba és iratfajtiba
sorolasat, selejtezhet0ség szerinti - szilkség szerint 6nkormanyzatonkénti - csoportositasat az
onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a feladatk6r6khéz igazod6 rendszerezésben meghatarozd
négyjegyl kéd; elsé karaktere az dgazati betlijel, amelyet a tétel Agazaton beliili haromjegy(i
sorszama kovet;

2. meg6rzési id0: szam, amely meghatarozza a kiselejtezend6 irattdri tételekbe tartozd iratok
iigyviteli célt megbrzésének idbtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatérozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadds hatirideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az dnkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” jel az iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az dnkorményzat irattdrdban maradé iratok
jelzeésere szolgal.

A Jejérat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a
tételbe tartozo ligyiratok érvényességeének lejartakor kezdbdik.

ALTALANOS RESZ

'TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U [ONKORMANYZATI ES ALTALANOS
IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselo-testiilet iratai
 U201- U.2.  |Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kdz6s tnkormanyzati
hivatalnak, az nkorményzat gazdalkodo
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak €s intézményeinek
(a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U301- U.3. Szervezet, miikddés

U401- Ud. Iratkezelés, tgyvitel

U501- U.s. Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
U601- u.e6. Pénz- €s vagyonkezelés
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KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A |PENZUGYEK
Al0l- A.l. |Adoigazgatasi ligyek
A201- A2, |Egyéb pénziigyek
B101- B |EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C [SZOCIALIS IGAZGATAS
E |KORNYEZETVEDELML EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, terilletrendezés
E301- E.3. |Epitési igyek
E401- EA4. Kommunélis ligyek
F101- F |KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G {HELYI VIZGAZDALKODAS
H |ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES
RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. |Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. [ A polgarok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartaséval és a kbzponti cimregiszterrel
i kapcsolatos ligyek - )
"H301- H3. |Vélasztasokkal kapcsolatos figyek
HA401- H.4. Rendorségi ligyek
H501- H.5. | A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek B
| H601- H.6. ;Menedékjogi iigyek .
H701- H.7. Igazsagligyi igazgatas
H801- H8. |Egyébigazgatasi figyek -
(1101- | I |LAKASUGYEK
[ 7101- ] |GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI
IGAZGATAS
K101- K |IPARI IGAZGATAS
L101- L |KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M |FOLDMUVELESUGY, ALLAT-ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N [MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P |KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI
IGAZGATAS
R101- R [SPORTUGYEK
X |HONVEDELMI KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
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X101- X.1. |Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X3. Fegyveres biztonségi 6rség

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI

ALTALANOS RESZ

UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Megérzési| Lt.
tételszam id6
(&v)
U101 |Polgarmesteri, fdpolgarmesteri, NS 15
alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével,
egyéb feladat- és hataskor dtadés-atvételével
kapcsolatos iratok
U102 |Képviselo-testiileti jegyzékonyv és mellékletei NS 15
(cloterjesztések, siirgdsségi inditvanyok,
tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellacidk,
egyéb dontés-elokészitd iratok stb.)
U103 |Keépviselo-testiileti zart iilések jegyzbkonyvei NS 15
és mell¢kletei, zart tilésekrol késziilt
hanganyagok
U104 |[Keépviselo-testiileti bizottsdgok, NS 15
részénkormanyzatok filéseinek, falugytilések,
jarasi tanacskozasok, lakossdgi forum
- jregyzﬁkﬁnyvei és mellékletei o
U105 |Képvisel6-testiileti, képviseld-testitleti NS 15
bizottsagi, részonkormdanyzati iilésekrdl
|| készlilt hang- és képanyag _ 1 |
U106 |Képviselo-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok zart {iléseird! késziilt
_|JegyzOkonyvek, hang- és képanyagok B ]
U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15 |
U108 | Tandcsnoki iratok NS 15 o
U109 | Okménytar (cimer és zaszlo6rajz, diszpolgari NS 15
. cim, helyi kitiintetés adomanyozésa stb.)
U110 |Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi NS 15
tigyek ] 7
U111 |Onkormanyzati rendeletek, hatirozatok, NS 15
szabélyzatok, egyiittm{iktdési
szerzddések/megéllapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi donkorméanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszdm ido(év)
U201 |Egyiuttmikédési megallapodéasok NS 15
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U202 |Feladatelltasi, intézményhaldzat-miikédtetési NS 15
¢s fejlesztési terv nemzetiségi nkormanyzati
véleményezése

U203 |Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, NS 15
intézmények alapitdsa, atszervezése,
megszinese

U204 |Nemzetiségi oktatast is folytat6 iskoldkban az 2 -
érettségi vizsga elbkészitésének,
megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205 |Nemzetiségi 6vodai, iskolai doéntések NS 15
véleményezése, szakmai ellentrzése

U206 |Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi NS 15
onkormanyzati bizottsdgok iiléseinek
jegyzokonyvei, mellékletei, elbterjesztések,
egy¢€b dontés-elokészitd iratok

U207 |Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi NS 15
onkormanyzati bizottsdgok iiléseinek hang- és
képanyaga

U208 |Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi NS 15

dnkormanyzati bizottsagok zart iilések
jegyzokonyvei és mellékletei, zart illésekrbl

késziilt hanganyagok

U209 |Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi NS 15
| megallapodésai 1

U210 |Nemzetiségi dnkorményzat kiltségvetési és NS 15
7 vagyonkezelési ligyei b ]
U211 |Kozoktatasi megéllapodas nemzetiségi NS 15

oktatasrol
U212 | Nemzetiscgi 6nkorméanyzat ellenSrzése NS 54 B
U213 :Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 13 -
U215 [ Nemzetiségi Snkormanyzat térvényességi NS 15

feltigyeletével kapcsolatos iratok
U216 |Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céla 5 -

palyazatok, tamogatasok, 6szténdijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati
hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattéri Tétel megnevezése Megorzési| L.
tételszam idd

V)
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U301

Belso ellendrzési jelentések

10

U302

Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

U303

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,
érdekvédelmi és érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok
alapitidsa, miikdédtetése

NS

15

U304

Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek

15

U305

Hirlap-, folyéirat- €s kdnyvrendelés

U306

Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozé
gazdasagi tarsasagok alapitésa, alapito
okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és miik6déssel
kapcsolatos elvi {igyek, szervezeti és miikdési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyzbkonyvek, mindségiranyitsi program

NS

15

U307

Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozd
gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és
miukddésével kapesolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ iigyek

U308

Kartéritések

10

U309

Kollektiv szerz6dés

NS

15

U310

Kozalkalmazotti Tandcs tigyei

NS

15

U311

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok,
bejelentések

U312

Kiilf6ldi kapcsolatok bonyolitdsa

10

U313

Kiiifsldi kapcsolatokra vonatkozoé két- és
i t16bboldalt megéllapodasok, éves ertékelések

NS

15

U315 ! Killsd szervek, Allami Szamvevészék, a

| Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti

‘ Jelentések

10

i févarosi és megyei kormanyhivatal
{ellenbrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal
' kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a
 helyi Snkorményzat helyett a févérosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje altal
megalkotott Snkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a fovarosi és megyei
korményhivatal altal potolt helyi
Onkormanyzati hatirozatok, a helyi
Onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kételezettséggel kapesolatos iratok

NS

15

U316

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartisa

50

U317

Munkaltatdi juttatasok elvi tigyei

NS

15
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U318 |Munkavédelmi iigyek (munkahelyek 10 -
kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas,
dohanyzoéhelyek kijeldlése stb.)

U319 |Jogi ligyek (peres €s nem peres iigyek, jogi 15 -
képviseleti tevékenység)

U320 |Sajtdligyek, teleplilésmarketing, 2 -
reprezentacios, PR tevékenység

U321 |Statisztika (€ves) NS 15

U322 | Statisztika (id6szaki) 5 -

U323 |Téarsuléasi megallapodasok, tarsulasi tanics NS 15
iiléseinek eloterjesztései, jegyzOkbnyvei,
hatdrozatai

U324 | Téarsulasi tancs zart liléseinek elbterjesztései, NS 15
jegyz6kdnyvei, hatdrozatai

U325 |Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, 5 -
vallasi kzdsségekkel

U326 |Népszamlalas, egyéb Osszeirasok 10 -
lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek

U327 |Onkormanyzatok elvi egyiittmiikédésére NS 15
vonatkozé iratok

U328 |Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié NS 15
iratai

U329 |Kbzigazgatasi reform el0készitésére vonatkozo NS 15
iratok

U330 |Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel NS 15
kapcsol;tos elvi iigyek \

U331 | Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, NS 15
koncepcid, program, terv ‘

U332 | Tarsulasok teriiletének, telepliléseinek 10 -
dsszehangolt fejlesztésével kapesolatos ligyek -

U333 | Tarsulési kdzszolgaltatasok biztositasa, 10 -
fejlesztése ¢s szervezése

U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 | Tarsulasok egyéb operativ tigyei, 10 -
teriiletfejlesztési Snkorméanyzati térsulas ligyei B

U336 |Onkorméanyzati (fejlesztési, mikodési célii) NS 15

__|elnyert palyazatok

U337 |Jegyz6i hataskorbe tartozd szabalyzatok NS 15

U338 |Képviseld-testiileti, képviselG-testiileti NS 15
bizottsagok, részonkormanyzatok
rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 |Polgéarmesteri, jegyz6i fogaddnap 2 -

jegyzbkoényvei, emlékeztetdi
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kapcsolatos iratok

U340 |Jogszabalytervezetek, szerzodések, 2 -
megallapodasok eldzetes jogi véleményezése
U341 | Onkorméanyzati (fejlesztési, miikodési céli) 5 -
sikertelen pélyazatok
U342 |MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglaldsok kérése 5 -
U344 | A hivatal miiktdtetésével, karbantartdsival 5 -
kapcsolatos ligyek
U345 |Kézerdeki adatokkal kapcsolatos 10 -
megkeresések
U346 |Teriiletszervezés NS 15
U347 |Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, NS 15
terliletrész atadasa, atvétele, cseréje
U348 |Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités NS 15
megsziintetése, 1j kozség alakitasa
U349 |Vérossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, NS 15
fovarost érintd teriiletszervezési ligyek
U350 |Véllalkozasi szerzodések 10 -
U351 |Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -
U352 |Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves NS 15
polgarmesteri, jegyzbi, szakigazgatasi,
intézményi)
U353 |Beszamolok, jelentések, munkatervek 5 -
- (idoszaki jegyzdi, polgdrmesteri, intézményi)
U354 | Munkarend, iigyrend &s ligyfélfogadasi rend 5 -
U355 [Vezetbi értekezletek jegyzOkdnyvei, NS 15
| jemlékeztetdi _ ,
U356 | Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15
U357 |Lobbitevékenység 10 -
U358 [Hivatal, munkak&r dtadas-atvételi 10 -
. _l{cgyzOkdnyvek
U359 |Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
U360 |Minbségbiztositisi, mindségiranyitasi NS 15
rendszer, teljesitménykovetelmény
célmeghatarozisa, teljesitményértékelés
altaldnos iratai
U361 |Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds 1 -
alapjan iktatott k6rlevelek, meghivok,
- tajékoztatok
U362 |Tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 | Onkorményzati rendezvények eldkészitésével 1 -
€s lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek
U364 |Tarsulas torvényességi felilgyeletével NS 15
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kovetden)

U365 | Adatvédelmi tisztvisel6 kijeltlése NS 15
U366 |Adatvédelmi hatasvizsgélat, kockizatelemzés NS 15
elkészitése, aktualizilisa
U367 |Adatvédelmi incidensek bejelentése, 15 -
nyilvantartasa
U368 |Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb iligyek 10 -
U 4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6(év)
U401 |Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel NS HN
kapcsolatos ligyek
U402 |Ugyvitelszervezés (sajat NS 15
fejlesztésti/megrendelésii elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
U403 |Belsd ligyviteli segédkonyvek (eléadoi 5 -
munkakdnyv, érkeztetd kényv, iratdtadé
konyv, postakényv stb.)
U404 |Kiadmdanyozasra hasznalt és mas, joghatas NS HN
kivaltasara alkalmas bélyegzok nyilvantartasa,
selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt
jegyzokonyvek
U405 |Elektronikus alairdsok nyilvantartasa NS HN
U406 |Iktato- és mutatokdnyv NS 15
U407 |Fényilvantarté konyv, irattéri segédkdnyvek NS HN
U408 |Iratselejtezési, iratmegsemmisitési NS HN
Jegyzokbnyvek | |
U409 | Atmeneti irattarbol a kézponti irattirba torténé 15 -
| iratatadas-atvétel jegyz8kdnyvei ) _
p U410 [fratiiadasiatvetoli jogyzikinyvek L) LNy o
U411 Mindsitett adat tovabbitaséra vonatkozo lezirt NS HN
nyilvantartds (bels6 atad6-kényv vagy mas
bels6 dtadéokmany, kiilsé kézbesité konyv,
futarjegyzék stb.) B
U412 |Irat megismereési engedélyek iratai mindsitett NS HN
iratok esetén
U413 |Munkakor dtadas-dtvétel soran keletkezett 5 -
iratok (a jegyzokonyvek és mellékletei
kivételével)
U414 |Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi | visszavonasat -
biztonsagi tanisitvany kovetben
haladéktalanul
U415 |Felhasznaldi engedély és titoktartdsi 15 -
nyilatkozat (visszavonasat
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U416

Informatikai iizemeltetés és karbantartasi
operativ ligyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

Mego6rzési ido
(&)

Lt.

U501

Bér- és munkaiigyi kimutatasok,
nyilvantartasok, jelentések

10

U502

Létszam- €s bérgazdalkodési tigyek (éves)

NS

15

U503

Bérnyilvantartas (bérkarton)

50

U504

A foglalkoztatottak illetményiigyei
(bérjegyzék, illetménykiegészités,
illetményp6tlékok, személyi illetmény
megéllapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi
koéleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

50
(a jogviszony
megsziinésétdl)

U505

Fizetési elbleg, helyettesitések, kereseti
igazolas, személyzeti targyd palyazati kifrdsok
¢€s beadott pélyazatok, iires dllashelyekrol
tajckoztatas, tartalékallomannyal, betoltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok

U506

U507

Jelenléti ivek, munkaba jaras kéltségeinek
téritése, utazasi utalvanyok {igyei, napidijak,
szabadséagolasi rend, szabadsagiigyek, egy
hoénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

Képviseldk nyilvantartasa,
Osszeférhetetlensége, juttatdsai, tiszteletdfjai

U508

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas,
athelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,

i felmentés a képesitési el6iras aldl,
eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adoményozésa,
kozszolgalati munkaviszony igazoldsa,
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés
(errdl tajékoztatas) €s megsziintetes, felmentes,
munkavégzes aloli felmentés, nyugdijazas,
végkielégites, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek
programba helyezés

50
(a jogviszony
megszinésétdl)

us09

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-
kotelezetiséggel kapcsolatos figyek,
tigykezel0i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos ligyek

U510

Eltart6i nyilatkozat

U511

rrrrrr

10
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U512 |Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili 75 -
szabadsag ligyek
U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
US14 |KdztisztviselOk, kézalkalmazottak egyéb 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
U515 |Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 |Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 |Kdoztisztvisel6i, kdzalkalmazotti NS HN
nyilvantartasok
U518 |Kézhasznu, kdzcéhi alkalmazisok, tdvmunka 50 -
egyedi tigyei
U519 |Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak 5 -
adomanyozasanak elokészitése, lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15
munkakériilményeinek alakulasaval és az
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 {Munkaltat altal biztositott egyedi szocidlis 5 -
tamogatésok ligyei
U522 |Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral
kotétt szerz6dés
U523 |Kdzszolgalati jogvitak 30 - N
U524 Tanulmai_nyi szerzodés 10 -
U525 |Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, foiskolai hallgatok
szakmai gyakorlata (konzulens kérése) S ]
U526 | Tovabbképzési éves és kdzéptavi terv 10 -

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett  altal 4
vagyonnyilatkozat tételét kvetéen 8 napon belill vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezeiés

Irattari Tétel megnevezése Megt’irzésin Lt
tételszam ido
(év) ]
U601 |Adoiigyek (sajat) 5 -
U602 [ Analitikus nyilvantartasok 8 -
(eszkdznyilvantartds, konyvelési naplok, leltar,
selejtezes)
U603 |Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb 8 -
beszerzések, megrendelések
U604 {Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi 5 -
megbizasok, bankszdmlakivonat,
bankszédmlanyités
U605 |Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési 5 -
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koncessziOk szervezése €s pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartds, felajitasi terv,
felujitasok szervezése €s pénziigyi
lebonyolitasa, kézbeszerzeés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606

Ko&zbeszerzessel nem jaro beruhazasok
szervezése €s pénzligyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartds, felujitasi terv, feltjitdsok
szervezése és pénztigyi lebonyolitésa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U607

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztirnapldk, szamlak,
szamlatbmbdk tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608

Fizetési felszolitas, szamlareklamacio,
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvetelés
érvényesitése, addssagelengedés

U609

Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejérat
utdn, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)

U610

Hletményszamfejtés

10

U611

U612 |

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,
Dyilvantartas,

NS

Kaéltségvetési beszamold (éves)

NS

U613

Koltségvetési beszamolo (id6szaki)

10

U614

U615

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos
figyek (adossagrendezés, atcsoportositas,
céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany
elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kdziizemi
szamidjanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL

15

Uels

U617

Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas

15

Koltségvetés ¢s beszamol6 el6készitése,
koltségvetési koncepcid

15

U618

Leltarfelvételi ivek

U619

Onkorményzati vagyon kezelésére,
elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzalogjaira, vasirlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozd
alapiratok, szerz0dések, beruhazasi terv,
tervpélyazat, tulajdonosi hozzéjarulas,
torzskdnyvi nyilvantartas

NS

U620

Munk4ltatdi segélyek, tamogatisok pénziigyi
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lebonyolitasa
U621 |Szallitolevél 2 -
U622 |Térségi fejlesztési program, ipari park figyek, NS 15
térségi fejlesztési tanacs iigyei
U623 [Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 |Vagyonbiztonsagi rendszer mikkddtetése 10 -
U625 |Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 |Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitisa 10 -
(bérlet, elidegenités stb.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 |Ko6zbeszerzési ligyek (arubeszerzés, 5 -
szolgéltatasok megrendelése)
U629 |Onkormanyzati ingatlanok fenntartésa, 5 -
karbantartasa
U630 |Gazdasagi program NS 15
U631 |Konyvvizsgdloi jelentések 10 -
U632 |Tertileti vagy regionalis nyugdijpénztar NS 15

alakitdsa

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.l. Addbigazgatasi iigyek

Irattéari Tétel megnevezése Megbrzési| Lt.
tételszam id6
(€v)

Al01 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adébevételi terv €s teljesités 10 -
Al103 |Adoellenorzés, adategyeztetes, 10 -

adokedvezményi-mentességi tigyek,

adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és

adokivetés, adohatralék, talfizetés, téves

befizetés
Al104 | Addosszesitd, valamint a szamitogépes éves 5 -

feldolgozas adattartalmardl év végén készitett

lista
Al105 |Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
Al106 |Addok modjara behajtandé kéztartozasok iratai 10 -
Al107 |Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
A108 |Addtartozasok behajtasa, végrehajtisa 10 -
A109 |Mezdori jarulék kivetése, befizetés 10 -
A2, Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
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tételszam idé
(€v)
A201 |Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa 10 -
A202 |Atmeneti gazdélkodsssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 |Betéti kamatiigyek 5 -
A204 |[Decentralizalt tAimogatisok felhasznélasa 10 -
A205 |Fejlesztési alapterv 10 -
A206 |Feladatmutatékhoz kapcsolédé dllami 10 -
hozzijarulis eldirdnyzata, visszaigénylés
A207 |Feladatmutato-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 |Intézményi téritési dijak megallapitasa, 5 -
elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,
miivelddési, nevelési-oktatasi, szocidlis)
A209 |Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -
A210 |Kilonféle céli pénzalapok, kbzmiifejlesztési 10 -
hozzajarulas visszatérités
A211 |Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 |MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési| Lt.
tételszdm ido
(év) S
B101 Egészségligyi alapellatds helyzetfelmérése és NS 15
megszervezése o
B102 |Egészségiigyi alapellatis fejlesztésének iratai 5 - B
B103 !Egészségiigyi szrovizsgalatok megszervezése 2 - -
B104 |Iskola-egészscgiigyi szolgélat szervezése NS 15
B105 |Kérzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi NS 15 ]
gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi,
| _|vedtndi, tigyeleti ellétis megszervezése ]
B106 |Foglalkozis-egészségligyi ellatas 10 -
| |meszervezése |
B107 _ Egeszsegugyl ellatast tamogato palyazatok 10 -
[ D00 S b oS sOIe ratal 0 ! - |
B109 |Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi 10 -
szervvel (lejarat utin)
B110 |Gyoégyszertar felallitasanak kezdeményezése 5 -
€s véleményezése
B111 |Egészségiigyi szolgéltatasok ANTSZ-t61 2 -
érkezett engedélyek (lejarat utén)
B112 |Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld 2 -
észrevételei
B113 |Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, 5 -
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gyogyszerészi, védonbi, ligyeleti palyazatok,
szerzddések (lejarat utan)
B114 |Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol 2 -
havi jelentés
B115 |Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése 5 -
(kozépfoki oktatasi intézményekben)
B116 |Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 [Koztisztaségi €s telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 |Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem 5 -
biztositott magyar allampolgarok {igyei)
B119 |Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 |Tarsadalombiztositasi jarulékligyek 75 -
B121 |Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer- 30 -
hasznaldk, egyéb figgdségben szenvedok)
kotelezd gondozasba vétele
B122 |Hazi szakipolasi szolgélat, jaré- és NS 15
fekvObeteg-szakellatds, 6raszam, ligyeletek
B123 |MEGSZUNT TETEL
B124 |Gyo6gyhely, gy6gyfiirddintézmény, kitermelt 5 -
asvanyviz, gyogyviz, gydgyiszap és
gyogyforrastermék térzskonyvi adatai
valtozisanak bejelentése
B125 |Gyogyiszap és gybgyforrastermék NS 15
kitermelésének, kezelésének és
forgalmazasanak engedélyezése
B126 |Ragcsalomentesités, szinyoggyérites, 2 -
rovarittds . _
B127 |Az egészséges életmdd segitését célzb 10 - |
szolgaltatdsok iratai |
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése Megérzési} Lt.
tételszam id6
o @ | | |
C101 |Személyes gondoskodas kirébe tartozo NS 15
alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi
formak megszervezese B
C102 |Személyes gondoskodis kérébe tartozd NS HN
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat
biztosité intézmény mikddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartisa
C103 |[Személyes gondoskodas kérébe tartozo 2 -
szociélis alapszolgaltatasi tigyek
C104 |Szemeélyes gondoskodas korébe tartozo 2 -

szakositott ellatast igénybevevok ligyei
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C105 |MEGSZUNT TETEL
C106 |Szocialis ellatast tAmogat6 palyazatok 10 -
C107 |Szerzddés a szocidlis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 |Szocialpolitikai kerekasztal miikddésével 5 -
kapcsolatos iratok
C109 |MEGSZUNT TETEL
C110 |[Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres 5 -
segélyek (sajat ellatasok)
Cl11 |Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti 2 -
ellatasok (sajat ellatasok)
C112 |MEGSZUNT TETEL
C113 | Arvizkérosultak 4llami tAmogatésa 5 -
Cl14 |Koziizemi kompenzacids ligyek, lakbér- 2 -
hozzajarulas
Cl15 |MEGSZUNT TETEL
Cl116 |MEGSZUNT TETEL
C117 |MEGSZUNT TETEL
C118 |Krizishelyzetbe keriilt személyek timogatasa -
C119 |Szocidlis kélcson egyedi tigyek (lejarat utan) -
C120 |MEGSZUNT TETEL
C121 |Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 |[Koztemetés 25 : B ]
C123 |Megvaltozott munkaképességhi dolgozok iigyei| 10 - |
C124 |Segitséggel é16k érdekvédelme, tAmogatasa, i0 -
kézlekedési kedvezményei )
C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 |Gondozési S;Tﬂiééglet vizsgdlata 15 - ]
C127 ;Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével 30 - -
kapcsolatos {igyek (pl. gondozasi dij) )
C128 |Helyi utazasi tarlmogatés megallapitidsa 5 -
C129 |, Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” NS HN
hitelprogramhoz kapcsolodo szociélis
- tamogatas
T C130 Tarsﬂt(m)sagl m_egkeresések (idegen 2 - o
kdrnyezettanulmany, igazolasok)
C131 |MEGSZUNT TETEL |
C132 |MEGSZUNT TETEL '
C133 | Szocialis ellatdsra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 |MEGSZUNT TETEL
C135 |Hadirokkantak, hadiarvak szocialis NS HN
igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok
C136 | A lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasok 5 -
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viseléséhez telepiilési tAmogatds nyUjtasa
C137 | A lakhatési kiadasokhoz kapcsol6dé hatralékot 5 -
felhalmoz6 személyek részére teleptilési
tdmogatas nyijtasa
C138 [A 18. életévét betoltott tartosan beteg 50 -
hozzitartoz6janak az dpoldsat, gondozasat
végzh személy részére teleplilési tAimogatas
nyujtasa
C139 |A gyogyszerkiadasok viseléschez telepiilési 5 -
tAmogatas nyujtasa
C140 |Rendkiviili telepiilési timogatas 2 -
C141 |Intézményi gyermekétkeztetés 10 -
C142 |Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 |Bolesddek miikodésével kapesolatos iratok NS 15

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

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezese Megbrzési| Lt.
tételszam id6
(€v)
E101 |Helyi természeti érték védette nyilvanitasa NS 15
E102 |Kd&rnyezet- és természetvédelmi hatosagi 10 -
feladatok |
E103 |Kormyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 |Ko&rnyezet- és természetvédelmi program 5 -
végrehajtdsa, akciéprogramok B
E105 |Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok 2 -
telepitése S o |
E106 Kﬁmyg_z_gt_yégu‘elmj pgtmé.svizsgélati tanulmany NS 15 |
E107 [A helyi természeti teriiletek védetté NS 15
nyilvanitasaval kapcsolatos tigyek -
E108 |Védette nyilvanitott teriiletek és védett 5 -
természeti teriiletek hasznositasanak,
kezelésének tligyei -
E109 |Zaj- és természetvédelmi, egyéb 5 -
kérnyezetvédelmi ellendrzés €s birsag
E110 jLégszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 |Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 |Leveg6tisztasadg-védelmi (rendkiviili) NS 15
intézkedési terv (fiistkdd-riadoterv)
E113 |Lakdhelyi komyezet allapotfelmérése NS 15
E114 |Szolgéltaté tevékenységet ellat6 Uzemi 10 -
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épitmény energiahordozo- és/vagy
izemmodvaltasra kbtelezése, tevékenységének
korlatozasa, felfliggesztése, illetbleg feloldasa

E115 [Kornyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal 10 -
kapcsolatos tigyek
E116 |Zaj- ¢s rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan 30 -
védett 6vezet kijelolése
E117 |Stiratégiai zajtérkép, ezzel bsszefliggd 30 -
intézkedési terv
E118 |Szolgaltaté tevékenységet ellatok 5 -
zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszam id6
(€v)
E201 |Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa NS 15
€s megsziintetése
E202 |Helyi épitészeti 6rokség védelmének 10 -
biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett
épiiletek tAmogatdsa stb.)
E203 |Kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos 75 -
Onkormanyzati feladatok (pl. régészeti
lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltards, eldvasarlasi jog gyakorlasa sth.) ]
E204 |Teleniilésfeilesztési menedzsment ligyek, 10 -
palyazatok
E205 | Varosrchabilitaci6s program NS 15 i
E206 |Vérosrehabiliticids palydzatok, 10 -
megallapodasok, ehhez kapcsolodo operativ
tgyek o ]
E207 |Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot NS 15
miiktdtetd Snkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési NS HN
alaptérkép , .
E209 |Pincebeomldsok, timfal, partfal ltal NS 15
veszélyeztetett teriiletek felmérése
E210 |Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezeési NS 15
terv, teleplilésfejlesztési koncepcio,
telepiilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat
E211 |Eldvéasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmiivesitési hozzéjarulds NS 15
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E213 | Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 |Vis maior tigyek 5 -
E215 |Repiildterek zajgatlé védbbvezetének 10 -
kialakitasa
E216 |[Kiszolgal6 €s lakdut céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 |Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 [Telepiilésrendezési szerzbdés NS 15
E219 |Telepiilésképi véleményezesi eljaras 15 -
E220 |Telepiiléskeépi bejelentési eljaras 15 -
E221 |[Kézteriilet-alakitas 15 -
E222 |Kozmiinyilvantartas ligyei NS 15
E223 |Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos NS HN
iratok
E.3. Epitési iigyek
Irattari Tétel megnevezese Megbrzési| Lt.
tételszam idd
(&v)
E301 |Bontéisi-, épitési-, §sszevont-, NS 15
hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabasa, bontési vagy
atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatalydnak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras )
E302 |Felvonoval, illetve mozgdlépcsbvel 15 -
kapcsolatos épitéstigyi hatosagi engedélyezési
eljards -
E303 |Epitésiigyi hat6sagi tudomasulvételi eljarasok 10 -
(jogutddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
| |wdomdsulvétele)
E304 | Az orszagos épitési kovetelményektdl valod 10 -
cltérés engedélyezési eljardsa
E305 |Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, 10 -
igazolasok, at:iatke’rérs_3 adatszolgaltatas B
E306 |Egyéb épitésiigyi hatésagi kitelezési tigyek 10 - jl
E307 | Epitéstigyi hatéségi ellenérzés 10 - i
E308 |Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval NS HN
kapcsolatos hatosagi eljarasok
E309 |Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 5 -
észrevételek intézése, tdjékoztatisok,
szolgaltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat
E.4. Kommunilis tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
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tételszam idé
(€v)
E401 |Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, NS 15
folyékony) kijeldlése, 1étesitése,
hulladékkezelési szerz6dések,
hulladékgazdilkodasi program
E402 |Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 |Kéménysepré-ipari szolgaltatas ligyei 15 -
E404 |Zoldterilletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, NS 15
jéatszbterek)
E405 |Energiagazdalkodés, szélerdmii létesitése NS 15
E406 |Koztemetdk létesitése, lezaréasa, NS 15
megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli
hasznalatba vétele
E407 |Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
F408 |Hozzéjarulas temetkezési szolgaltatast végzo 5 -
gazdalkodo szervezet alapitasahoz
E409 |Hulladékka valt jarmivek iigyei, gépjarmi 5 -
elszallitasi és értékesitési tigyek
E410 |Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdézmiiellatasa, NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas
visszafizetésének ligyei
EA11 |Kozteriileti felujitas, karbantartas, 5 -
hibaelharitas
EA412 |Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gytijtése, szallitasa, !
hulladékartalmatlanitas, i
hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi
birsag tigyek
E413 Temett’i_ ligyek - 10 Th ; i
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLES! IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megérzési! Lt
tételszam idd
F101 jKozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, NS HN
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 |Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossig 2 -
elleni védekezés
F103 |Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati 5 -
megallapodasok és dijak
F104 |Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
Fi05 [Kiiltertileti kdzuit, helyi vasit menti épitmény 5 -

elhelyezési és nyersanyag-kitermelési
hozzajarulas
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F106 |Kiilteriileti kzut, helyi vasit menti fakivagasi 5 -
és iltetési hozzajarulas
F107 |Belteriileti kzuitkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 |Koziton, helyi vastton torténd €pitési 2 -
munkakhoz val6 hozzajarulas
F109 |Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, 10 -
gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 |Egyéb kdzitkezel61 hozzijarulas 1 -
F111 |Utcabtitorok, utca névtablak, hazszamtablak 5 -
kihelyezése, karbantartasa, javitasa
F112 |Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének 5 -
véleményezése
F113 |Kikotok, (kézforgalmt) kompok és révek NS 15
létesitése
F114 |Kézforgalmu kikétok, kompok, révek 10 -
mikddtetése
F115 [Hidak, aluljardk és feliiljarék 1étesitése NS 15
F116 |Hidak, aluljardk és felilljarok miikodtetése 10 -
F117 |Hidtorzskonyv NS HN
F118 |Kd&zvilagitasi berendezés létesitése NS 15 -
F119 |Kd&zvilagitasi berendezés miikGdtetése 10 -
F120 |Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 - o
F121 |Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15 -
F122 |Helyi kdzforgalmi vasiti tarsasaggal 10 -
kapcsolatos figyek - o
F123 |Hat6sagi arak megéllapitasa (helyi 5 -
tﬁmegkt‘izlekedés, taxi? vaslit), menetrend
F124 | Helyi tomegkozlekedési P%ymt 10 -
F125 [Postai, tivkozlo, elektromos, valamint mas 10 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatést keltd
berendezések 1€tesitése, lizemeltetése,
rongalésa, hirkdzIési szabalysértések
F126 |Tavkozlési €s egyéb nyomvonaljellegii NS 15
épitmények létesitéséhez val6 hozzajarulas
F127 |Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 |Utvonalengedélyek 1 -
F129 |Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti 2 -
kozlekedési engedély
F130 [Kozlekedesi karteritések 5 -
F131 [Kerékbilincs alkalmazisanak iigyei 2 -
F132 |Behajtasi engedélyek 2

G) HELYI VIZGAZDALKODAS
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Irattari Tétel megnevezése Megérzesi| Lt.
tételszam ido
@)
G101 |Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal 5 -
kapcsolatos operativ ligyek
G102 |Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 |Védmivek létesitése €s fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek miikddtetése 5 -
G105 |Patakok, csatorndk dradasai elleni védekezés, NS 15
csapadckviz-elvezetés, csapadékviz-
gazdalkodas
G106 |Kozlizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési NS 15
csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység
koncepcidja, vizrendezési programok
G107 |MEGSZUNT TETEL
G108 |Kozmiives ivoviz-szolgéltatasi korldtozasi 5 -
terv, vizkorlatozas tigyei
G109 |Vizjogi l¢tesitési, lizemeltetési, megsziintetési NS HN
¢és fennmaradédsi engedély
G110 |Sajat céli ivovizmi és egyedi szennyviztisztito NS 15
létesitmény vizjogi engedélyezése
G111 |Ivbviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott NS 15
csapadékcsatorna-halozat 1étesitése,
lizemeltetdjének kijelolése
G112 |Ivbviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott 5 -
csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése |
G113 |Vizmérshely, tisztitoakna tigyei 15 - E
G114 |Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos 2 - |
G115 |Kutak 1étesitési, fennmaradasi, lizemeltetési €s NS 15
megsziintetési engedélye -
G116 ;Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési 5 - |
szolgalmi ligyek ]
G117 |Azonos telken t6bb ivovizbekétd vezeték 2 -
|létesitése B
G118 | Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15 ]
G119 |Vizik6zmi-tarsulat, érdekeltségi NS 15
hozzijarulassal kapcsolatos iratok
G120 |Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 |Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolodo 15 -
iratok
G122 |Talajterhelési figyek -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag -

tigyek
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G124 |Nem kdzmiivel 6sszegy(ijtott haztartasi 15 -
szennyviz begytlijtésével, kbzszolgaltatasi
tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok

G125 VlZl allassal kapcsolatos tigyek

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS

H.1. Anyakényvi és dllampolgérsigi {igyek

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

Megorzési
id6
V)

Lt.

H101

Allampolgarsagi eskii jegyzokonyv

NS

H102

Anyakdnyv, anyakdnyvi alapirat, betiirendes
névmutatd, csaladi jogallds rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil
anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa,
teljes hatalyn apai elismerd nyilatkozat,
hézassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapesolatos jegyzdi engedély,
felmentés

NS

H103

Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet6i
megbizasokrdl €s jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

NS

H104

Anyakényvi okirat killitdsa irdnti kérelem,
belftldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakOnyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakOnyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakdnyvbe torténd betekintés iratai,
anyakoényvi események egyeztetése

H105

Anyakdnyvi Szolgéltaté Rendszer
mukddésevel kapesolatos egyeb ligyek

10

H106

Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai
anyakonyvezeési kérelem, névvaltoztatési
kérelem felterjesztésével, tovabba hizassagi
névmddositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csalddi események polgari szertartasa

H107

Kiilf61d6n torténé hazassagkotéshez,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez
szitkséges taniisitvany kiallitdsdval kapcsolatos
iratok

H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvéantartdsdval és a kézponti cimregiszterrel

kapcsolatos ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megérzési| Lt.
tételszam idé
(€v)
H201 |[A személyiadat- és lakcimnyilvéntartas 1 -
manudlis (kartonos) dlloményénak torténeti
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adatai, a lecserélt nyilvantart6 kartonok

H202 |A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasdval kapcsolatos tigyek

H203 |A cimnyilvantartassal kapcsolatos iigyek 2 -

H204 |A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek NS HN
alapiratai

H205 |A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos {igyek 2 -
egyéb iratai

H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos figyek

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési| Lt.
tételszam idé
(€v)

H301 |Vélasztisi és népszavazasi jegyzOkonyvek NS #90
(szavazdkori és eredményjegyzikinyvek) elso nap
eredeti példdnya

H302 |Valasztasi €s népszavazasi jegyzOkonyvek NS 15
(szavazokori és eredményjegyzékonyvek)
masodik eredeti példinya

H303 |Szavazokérdk, helyi 6nkormanyzati NS 15
valasztokeriiletek megallapitasa

H304 |Valasztasi szervek (vilasztasi iroddk, NS 15
valasztasi bizottsagok) létrehozésa és
tevékenysége

H305 |Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
kisebb jelentoségl ligyek . |

H306 |Népszavazas, népi kezdeményez€s iratai NS 15

H307 |Véalaszt&jogosultsdg nyilvantartasaval 5 -

kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi kérelem,
igazolas stb.)

# A jegyzOkonyvek els6 példén_yénak illetékes levéltarba torténd atadasa
érdekében a kiilon jogszabalyi elbirdsok alapjdn kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ugyek 7

Irattari Tétel megnevezéée Megorzési| Lt. ':
tételszam ido 5
e » o w (€v) l
H401 |Rendérfokapitany, rendérkapitany és 10 -
rendorors vezetdje kinevezésének
véleményezése, felmentésrbl szdl6 tijékoztatas
H402 |Rendbrkapitinysdg, renddrdrs, kirzeti 10 -
megbizotti dllomds létesitésének,
megsziintetésének véleményezése
H403 |Renddrségi munkaval kapcsolatos 2 -
észrevételek, éves beszdmol6 elfogadasa
H404 |Egyiittmiik6dési szerz6dés a rend6ri feladatok NS 15

elldtasdnak segitésére, tAmogatasara,
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blinmegel6zési onkormanyzati feladatok

H405 |Polgérbrség megalakitisa NS 15
H406 |Blnmegeldzési és kozbiztonsagi bizottsag 5 -
létrehozasaval, miitk6désével kapcsolatos
iratok
H.5. A helyi thizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megébrzési| Lt
tételszam idd
(&v)
H501 |Fenntartasi, fejlesztési és miikddési tigyek 10 -
H502 |{Onkéntes tlizoltosag alapitisaval, mikodésével| NS 15
kapcsolatos iratok
H503 |Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés 5 -
igyei
H504 |Tizvédelmi kotelezettség megdallapitasa NS 15
H505 |Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos iratok
H506 |Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, 5 -
kar megtéritése, kartalanitas
H507 |Készenléti szolgélatot, tlizoltds irdnyitasat 5 -
ellato tagok részére élet- és balesetbiztositas
megkdtése
H508 |Thzvédelmi kotelezettség megsértése miatti 2 -
tevékenységtdl eltiltas
H509 |Lakosség tlizvédelmi felvilagositisa 5 -
H510 |Eves beszamol6 elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszam ido
©)
H601 |Egytittmiik6dés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megodrzesi| Lt
tételszam idd
(€v)
H701 |Birdsagi {ilndkék jelolése, megvalasztasa és 5 -
visszahivasa
H702 |Birtokvédelmi {igyek 5 -
H703 | Vallasi k6zosség tulajdonaban évo ingatlanok NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 |Eltartasi szerz0dési ligyek (lejrat utdn) 5 -
H705 |Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 |A tarsashazak térvényességi felligyelete 10 -
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H.8. Egy¢b igazgatasi ligyek

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési; Lt.
tételszam idé
(€v)
H801 |Cimerhasznalat, névhasznélat, turisztikai log6 5 -
engedelyezése, zasz16 (lobogo)
kittizésével kapcsolatos iratok
H802 |Hagyatéki ligyek NS HN
H803 |Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, 5 -
adatkérés, adatszolgaltatis
H804 |Jelzalogligyek (lejarat utdn) 5 -
H805 |Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 |Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 5 -
l6vedékek, rendkiviili események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése
H807 |Talalt targyak ligyei 1 -
H808 |Utcanévviltozasok, hizszamrendezés NS 15
HB809 |Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom 5 -
elrendelése, torlése)
H810 |Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 |[Tolmécs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 |Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, 2 -
haszonbérlet is)
kifliggesztésérdl igazolas
H813 |Kiilfsldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
nyilatkozatok S
H814 jIngatlank6zvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és NS HN
kozvetitdi névjegyzék vezetése
H815 [Koziizemi fogyasztok szerzodéséhez 5 -
kapcsolodo ligyek (szerzodéskotés, -szegés
stb.) |
HB816 | Tizijatck engedélyezése ) 2 -
H817 |2012. aprilis 15. elbtt elkdvetett 5 -
szabdalysértések végrehajtassal kapcsolatos
iratai -
I) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési| Lt.
tételszam ido
(€v)
1101 |Onkorméanyzati bérlakésra varok ligyei, 15 -
névjegyzéke
1102 |Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogcim nélkiili lakashaszn4lat 10 -
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1104

Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere,
lakédshasznositas (lejarat utn), lakasbérleti
szerzbdés megsziinése

1105

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas

1106

Térsashazak alapitdsa, elidegenités

NS

1107

Téarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-
felujitasi palyazatok, tarsashizak operativ
iigyei

10

1108

Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési
szerzOdés, helyiséggazdalkodasi ligyek
(lejarat utan)

1109

Elsd lakédshoz jutds, lakésépités, lakasvasarlas,
egyéb lakdscéln tamogatas egyedi ligyek
(lejarat utan)

15

1110

Lakasfeltjitasi, karbantartasi tamogatas

15

I111

Lakdascéhi dllami tAmogatasokkal kapcsolatos
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog,
elidegenitési €s terhelési tilalom
bejegyeztetése, térlése, dontésekrdl és
intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)

NS

15

1112

Jegyzbi igazolas lakasépitési kedvezményhez,
penzintézeti hitelhez

1113

Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattéri Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszam id6 ‘
(€v) |
J101 | Sziilé adatai nélkiil anyakényvezett gyermekek NS HN ;
nyilvéntartisa - %
J102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka NS 15
szakmai, felligyeleti ellendrzése
(éves értékelés)
J103 |Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 |MEGSZUNT TETEL
J106 |MEGSZUNT TETEL
J107 |MEGSZUNT TETEL ) |
J108 |MEGSZUNT TETEL |
J109 |Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J110 |Halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek 5 -
részére kiadott igazolasok
J112 | Gyermekvédelmi intézkedest valoszinGsito 2 -

lakosségi vagy jelzorendszeri jelzések
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J113 |Mas hatdsag megkeresésére készitett 2 -
kérnyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
megkeresések
J114 |Helyettes sziiléi hilézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tetel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszam idd
(€v)
K101 |Atomerémii, veszélyes ipari lizemek 75 -
biztonségi, veszélyességi tvezetének
megallapitasa
K102 |Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 |Fo6ldalatti tirol6térségek nyilvantartdsa NS HN
K104 |Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlésa NS 15
K105 |Telepengedélyezési eljarasok, 10 -
bejelentéskoteles tevékenységek folytatdsdnak
bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatasanak ellenérzése €s annak
jogkdvetkezményei
K106 |Telepengedélyek, bejelentéskiteles NS 15
tevékenységek, nyilvantartisa
K107 |Torzsvezetckek létesitése €s vezetekjogi 5 -
engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszam id6
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja NS 15
L102 |Turisztikai értékek feltdrdsa, bemutatdsa, 10 -
fejlesztések, tanulményok
L103 |Turisztikai hivatal miikédtetése, turisztikai 10 -

tervek, kaposolodo operatlv tigyek

L104 |Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
szervezése

L105 |Turisztikai témaju palyazatok 10 -

L106 |Turistatdjékoztaté berendezések, informacios 2 -
eszkodzok telepitése, fejlesztése, karbantartasa

L107 |Szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, a 10 -
tevékenység folytatisanak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei

L108 |Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok NS HN
nyilvantartasa

L109 |Nem iizleti célt k6z6sségi, szabadidfs 10 -
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szallashely szolgaltatds végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellen6rzese €s annak jogkdvetkezményei

L110 |Nem tizleti céli kdzésségi, szabadidbs NS HN
széllashelyek nyilvantartasa
L111 {Vasar, piac rendezésének engedélyezése, 10 -
bevasarlokdzpont tizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatisanak ellenérzése és annak
jogkévetkezmeényei
L112 |Visar, piac és bevasarlokézpontok NS HN
nyilvéntartisa
L113 |Miikodési engedely koteles kereskedelmi 10 -
tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi
engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése €s
annak jogkdvetkezményei
L114 |Bejelentéshez kétdtt kereskedelmi NS HN
tevékenységek nyilvantartasa, milikodeési
engedéllyel rendelkez6 iizletek nyilvantartisa
L115 |Szerencsejaték-szervezd tevékenység 10 -
végzéséhez szilkséges okiratok kidllitisa,
jatékterem mikddéschez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezo
tevékenység gyakorlasanak atengedése
targydban 6nkormanyzat egyetértése
- koncessziés pélydzat kiirdsahoz
| L116 |Vasarl6i panasz e 2 -
| L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek 5 - _
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT-ES
NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési| Lt
tételszam id6
&) |
M101 |Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 - !
M102 |Allati hulladékgytijté hellyel, gyiijtd-atrakéd 10 -
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol
tartott 4llatok kegyeleti temetdjcvel
kapcsolatos iratok
M103 |Allatorvosi kérzetek alakitésa 10 -
M104 |Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 |Allattartasi, sllatvédelmi tigyek 5 -




86

M106 |Allattartok és llatAllomany nyilvéntartésa NS HN
MI107 |Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 |Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 |Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, 5 -
hatdrszemle
M110 (Belteriileti n6vényvédelem és ellenbrzése 10 -
M111 |Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 |Boraszati hatosagi tigyek 5 -
M113 |Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -
¢lelmiszerbiztonsiggal 6sszefliggd
intézkedések, veszélyes kartevok elleni
védekezés
M114 |Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 [Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 [Mezei drszolgalattal kapcsolatos ligyek 15 -
MEegSZETvezZEse
M117 |Nyilvéntartas az arutermeld sz616 és gyiimélcs NS HN
telepitésérodl, kivagasarol
M118 [Fas szaru é€s cserje kivagasi bejelentések, 5 -
engedélyek, kozteriileti fa- €s cserjepdtlas
M119 |Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 - J.
Mi120 |Hal4szati jogok gyakorlasa (holtagak, 15 - |
banyatavak) 7 - i
M121 |Vadasztertileti résztulajdonosok kzs 10 -
képviseieti iigyei -
M122 |Vadkérral, haldszati karokkal kapcsolatos 5 -
iratok
M123 | Allami tulajdon foldingatlan tulajdonjogénak NS 15
megszerzése
M124 |Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak NS 15
megéllapitasa -
M125 |Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi NS 15
bizottsag iratai - )
MI126 |Hivatalos f6ldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15
megvaltoztatasdval kapcsolatos iratok
(véleménykeéres, javaslat, véleményezés) |
M127 |Miivelési dgvaltozasok 10 - ]
MI128 |Térképészeti hatarkiigazitds NS 15 B
M129 |Termdfold elovasarlasi és elohaszonbérleti jog 5 -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 |Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet NS 15

Onkormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
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Irattari Tétel megnevezése Megbrzési| Lt.
tételszam idé
(&v)
N101 |Foglalkoztatisi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 |Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcélu 3 -
foglalkoztatas szervezése, allashelyek,
kozérdekl munkaval kapcsolatos operativ
tigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY!I
IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszam id6
(€v)
P101 |Kozoktatasi fejlesztési €s intézkedési terv, NS 15
esélyegyenloségi intézkedési terv
P102 |Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 |Nevelési és pedagdgia program, NS 15
min6s¢giranyitasi program
P104 |MEGSZUNT TETEL
P105 |Ovodékkal és egységes 6voda-bolesddékkel 15 -
kapcsolatos iratok
P106 |Altalénos iskolékkal és alapfokii 15 -
miivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos
iratok
P107 |Szakiskolakkal kapcsclatos iratok 7 15
P108 |Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok |
P109 |Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai 15 - ‘
nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos |
iratok | - i
P110 |Diékotthonokkal és kollégiumokkal 15 -
kapcsolatos iratok
P111 |Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal 15 -
kapcsolatos iratok
P112 |Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer 5 -
megszervezeése
P113 |MEGSZUNT TETEL
P114 |MEGSZUNT TETEL
P115 |Gyermekek szakért6i vizsgilata, 5 -
iskolacrettséget tanisité vizsgélat,
szakvélemény
P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben 2 -
térvényességi kérelem
P117 |Iskolai, dvodai felvételi eljaris szervezése 2 -




88

szervezése

P118 [MEGSZUNT TETEL
P119 |Tanul6- és gyermekbaleseti tigyek 30 -
P120 |Tankoteles €s fejleszto iskolai oktatdsra NS HN
koteles tanulok nyilvantartisa
P121 ([Pedagdgus igazolvany iigyek 2 -
P122 |Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 |Integralt oktatis sordn keletkezd iratok 5 -
P124 |MEGSZUNT TETEL
P125 |[Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei 5 -
P126 |Felnéttoktatdssal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 |Kozmivelddési Tandcs ligyei NS 15
P128 |{Levéltari €s muzedlis értékek kozgyljteményi NS 15
megbrzése, rendelkezési jog gyakorldsa
P129 |Muvészeti alkotasok elhelyezésének 5 -
véleményezése
P130 |Nem helyi dnkorményzat altal alapitott NS 15
nevelési, oktatasi, kulturalis, miivészeti
intézmények mikédésének engedélyezése,
muk&déssel kapesolatos egyéb ligyek
P131 |Miivészeti ligyek NS 15
P132 |Intézményi vezetbk munkakdr dtadas-atvétele 5 -
P133 |Intézmények beruhazasaval, feltjitasaval 10 -
kapcsolatos iratok - _
P134 |Helyi 6nkorményzat altal miik&dtetett NS 15
kulturalis intézmények (kézmivelddési,
kézgylijteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltirak) 1étesitésének és
i kozbsségi szinterek biztositésginak iratai
P135 | A kdézmivelddéssel kapcsolatos operativ 5 -
|gyekiratal
P136 |Nyilvanos kiényvtari ellatds biztositasaval NS 15
kapcsolatos iratok o
P137 |Reégeszeti jelentdségii foldteriilet védetté NS 15
nyilvanitasa )
P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatsa 5 -
P139 [Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, NS 15
emléktablak allitdsa, ujraallitasa, kialakitdsa
P140 |Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, 10 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa
P141 |Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlivészeti targya 10 -
pélyazatok, tamogatasok, 6szténdijak
P142 |Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények 5 -
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R) SPORTUGYEK

Irattéri Tétel megnevezese Megérzési| Lt.
tételszam id6
(V)
R101 |Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, 10 -
sportolok tAmogatdsa, palyazatok, szponzori
szerzOdések
R102 |Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkozo6 adatszolgaltatasokkal dsszefliggd
iratok
R103 |Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 |Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvenyek tigyei 5

X) HONVEDELMI KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

feladataival kapcesolatos ligyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt
tételszam idd
(€v)
X101 |Hadkételesek tajékoztatési és bejelentési 2 -
kotelezettségéhez tartoz6 tigyek
X102 |Hadkdételesek sorozasdval kapesolatos figyek 2 -
X103 |Potencidlis hadkételesek, hadkételesek 5 -
nyilvantartasdhoz kapcsolodoé adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdaségi és anyagi szolgaltatasok 5 -
eldkészitésével, elrendelésével, kartalanitissal
N kapcsolatos ligyek -
X106 [ANATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az 30 -
Europai Unio valsagkezelési
mechanizmusaival dsszhangban allé nemzeti
B intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
X107 |Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 |Honvédelmi célu teriilet-elékészitési ligyek 5 -
X109 !Nemzetgazdasag honvédelmi céla 30 -
felkészitésének iigyei
X110 |Befogadé Nemzeti TAmogatassal kapcsolatos 30 -
ligyek
X111 |Honvédelemi szempontbél létfontossagu 30 -
(kritikus) infrastruktiira védelmével
kapcsolatos tigyek
X112 |Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30 -
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tervének készitésével €s gyakoroltatasaval,

X113 |[Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos 5 -
iratok
X114 |Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 |Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 |Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 |Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok 30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok
X118 |Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal 5 -
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési| Lt.
tételszam idd
&v)
X201 |Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 |Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 |Eletvédelmi létesitmények hasznositésa 10 -
X204 |Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 |Polgari védelmi terv NS HN
X206 |Polgari védelmi szervezet 1étrehozésa (teriileti, NS HN
teleplilési, munkahelyi is)
X207 |Polgari védelmi felkészitési kévetelmények 10 -
X208 [Polgdri védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10 -
X209 |Polgari védelmi személyi allomany 30 -
nyilvantartasa
X210 |Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli 10 -
- mentességigazoldsa
X211 {Polgéri védelmi tigyeleti ¢s jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartésa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv - NS HN
X214 |Katasztréfariasztds elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 |Katasztrofavédelmi gyakorlatok : 10 -
X216 |Veszlyelharitasiterv - NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal NS HN
kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése,
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi
jegyzOkonyv, kartalanitas
X218 |Termelési, ellatési és szolgaltatisi NS HN
kotelezettségre vonatkoz6 szerzddés
X219 |Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 |Visszamarado készletek 10 -
X221 |Helyreallitasi és Gjjaépitési tigyek NS 15
X222 |Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi NS HN
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A

valamint a lakosségi tajékoztaté kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 |Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 |Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 |Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi 10 -
feladatok
X226 |Létfontossagh anyagi javak védelme, kritikus 30 -
infrastruktiira védelme
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos 30 -
feladatok
X228 |Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, NS HN
befogadéssal kapcsolatos iratok
X229 |Menekiiltek elhelyezésével €s ellatasaval 30 -
kapcsolatos feladatok
X230 |Halalos dldozatokkal kapcsolatos 30 -
halaszthatatlan intézkedések
X231 |Nemzetkdzi kapcesolatok €s katasztréfa 10 -
segitségnyujtas
X232 |Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
Irattari Tétel megnevezése Megorzési| Lt.
tételszam id6
(€v)
X301 |Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozasa, 15 -
mik&dtetése, megsziintetése, megsziinés
X302 Rendészeti Gigyek 2 -
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lgyintézo
dr. Gondos Istvan jogi dr.gondos.istvan@zalaszentgrot.hu
szakreferens
Géngo-Kat6é Edina anyakdnyvvezet kato.edina@zalaszentgrot.hu
6
Grebendr Katalin pénziigyi grebenar.katalin@zalaszentgrot.hu
igyintéz6
Kéantor-Panker Moénika peénziigyi panker.monika@zalaszentgrot.hu
ligyintézo
Kurucsai Ivett mfiszaki kurucsai.ivett@zalaszentgrot.hu
lgyintézd
Lutér Jozsefné iigykezel6 lutar.eva@zalaszentgrot.hu
Madlerné Horvath épitéshatosagi madler.cecilia@zalaszentgrot.hu
Cecilia tigyintézo
Marfiné Gaal Ildiké szocialis marfine.ildiko@zalaszentgrot.hu
iigyintézo
Németh Gyulané szocialis nemethne.andi@zalaszentgrot.hu
ligyintéz4
Németh Stefania miiszaki nemethstefania@zalaszentgrot.hu
ligyintéz6
Papp Léaszloné pénziigyi pappne.lilla@zalaszentgrot.hu

ligyintézo
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Pet6fi Jozselné adotigyi petofine.agi(@zalaszentgrot.hu
tigyintézd
Puklics Péter miiszaki puklics.peter@zalaszentgrot.hu
osztalyvezetd
Raczné Lovas Viktoria épitéshatosagi raczne.viktoria@zalaszentgrot.hu
ligyintézd
Saska Zsuzsanna adminisztrator titkarsag(@zalaszentgrot.hu
Simon Roberta miiszaki simon.roberta@zalaszentgrot.hu
{igyintéz6
Szenecsarné Aranyos penziigyi aranyos.andrea@zalaszentgrot.hu
Andrea {igyintézo
Székelyi Anita adoiigyi szekelyi.anita@zalaszentgrot.hu
figyintézd
Szekeres Anita igyintéz6 szekeres.anita@zalaszentgrot.hu
Szijartoné Buruczky pénziigyi szijartone.eva(@zalaszentgrot.hu
Eva igyintézo
Szitiné Siman adéiigyi szitane.gabriella@zalaszengrot.hu
Gabriclla ligyintézo
Tar Istvan pénziigyi tar.istvan(@zalaszentgrot.hu
ligyintézo
Ujvari Eva pénziigyi ujvari.eva@zalaszentgrot.hu
osztalyvezetd
Varrd Jozsef miszaki varro.jozsef(@zalaszentgrot.hu
ligyintézé
Vidékné Balogh Rézsa pénziigyi vidakne.rozsa@zalaszentgrot.hu

ligyintéz6
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2. szamn fuggelék

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Alairas
Bédi Eszter miiszaki (yc Jb\@/\
py
figyintézo
Boros Krisztina belsd ellendr
C jaw (- o
Csoti Zsuzsanna igazgatasi ligyintézo //ﬁ
{ (S S
dr. Csarmasz Emese jogi szakreferens % /
Y.V e Mrier
dr. Dézsenyi Veronika aljegyz6 ( :
oo artrersy UgoecSas
Dukai Laszl6né intézményiizemeltetési . L]
P Oubray 000w
Erhart Judit penziigyi ligyintéz6

dhod faord

dr. Gondos Istvan

jogi szakreferens

A G P

Gangoé-Katé Edina anyak&nyvvezetod C e e
Grebendr Katalin pénziigyi tigyintéz6 4)/, L—/
Kéntor-Panker Ménika pénziigyi ligyintéz6 Mh LLQ.&TQLU%L) L@LLP&
Kondor Csaba rendszergazda L«k &)_7
Koronczi Lajos fizikai alkalmazott

%(0{'{'4/{,1 ] é }//

Kovacs Szilvia

Intézményilizemeltetési
osztalyvezetd

Usodis S

Kurucsai Ivett

miiszaki {igyintéz6

/t(u""‘ \
<5
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Lazar Gybngyi intézménylizemeltetési Zf,’( )
tigyintézd s | =
Lutar J6ézsefné ligykezeld \
Madlerné Horvath Cecilia épitéshatosagi (T : ﬂl o),
ligyintézd
Marfiné Gaal 11dikoé szocidlis figyintézé 1‘43,—;5’ C&\r’ é el
Németh Gyulane szocialis ligyintézo Y éw,e Lo Q/ b ot
Németh Stefania miiszaki Ggyintézo
= Ul Sibfé‘dww
Papp Lészloné pénziigyi ligyintézd :F QCQI
- {
“rp feidor
Papp Moénika intézménytizemeltetési ) 4 '
Pet6fi J6zsefné addligyi ligyintéz6 ? ﬁa(
Puklics Péter miiszaki osztalyvezetd ? ¢
Lt 176, —
Réczne Lovas Viktoria épitéshatdsagi
gyintézs Dt Soo Do
Saska Zsuzsanna adminisztrator S b 2
Simon Roberta miiszaki ligyintézd

Szenecsdrné Aranyos Andrea pénziigyi ligyintéz6 \
Caransen
Székelyl Anita adoiigyi ligyintézo
Cha N
Szekeres Anit ovintzs p
zekeres a {igyintézo %{ Méﬂ ;é/
card i
Szijarténé Buruczky Eva pénziigyi ligyintézé ¢ u"TM 2%\
Szitiné Simén Gabriella adéiigyi ligyintéz6 Jpclotc /
Szitané Szbke Zsuzsanna intézmeénytizemeltetési oy ‘/j iéﬁ (l( FoleIcEe—

ligyintézo
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Tar Istvdan pénziigyi ligyintézd M
Ujvéri Eva pénztigyl ) 4
osztalyvezetd ﬂ"& o e

Varrd Jozsel

miszaki iigyintézd

Vidakné Balogh Rozsa

pénziigyi ligyintézo




