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A jogalkotasrol sz6io 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban
meghatarozott hataskéromben eljarva, a koziratokr6l, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdi szold 1995. évi LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés c)
pontjaban, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének aitalanos
kovetelményeiré! szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben kapott felhatalmazas
alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltaraval és a Baranya
Megyei Kormanyhivatallal egyetértésben a kovetkezé utasitast adom ki:

1.§ A Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatat (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) az 1. szamu mellékletben foglaltak
szerint hatarozom meg.

2.§ A Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatalban az Elektronikus uton érkezett
kildemények kezelésének rendjét a 2. szamu mellékletben foglaltak szerint
hatarozom meg.

3.§ A Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) az
Eurdpai Unio altal finanszirozott projektek iratanyagainak kezelésének kilonos
rendjét a 3. szamu mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

4.§ A mellékletekben meghatarozott rendelkezéseket évente felll kell vizsgalni és
szlkség esetén maddositani kell.

5. § Az Iratkezelési Szabalyzatot

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
52016 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kéveteiményeirél
sz0616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

c) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrol szolé 3/2018. (II. 21.) BM
rendelet,

d) az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szold
78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet,

e) az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény,

f)  az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
sz6l6 2013, évi L. torveny,

g) az elektronikus (gyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szdlé 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: Edsztv.),

h) az elektronikus (gyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Elszr.),

i) a Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ), )

j) a Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje (a tovabbiakban:
Ugyrend) figyelembevételével kell alkalmazni.

6. § Az Iratkezelési Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Hivatalhoz beérkezd, az ott
keletkezd, €s az onnan kimené valamennyi elektronikus és papiralapt iratra. A
kulon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyi-kdzszolgalati



7.8

8.§

9.§

nyilvantartasok vezetése soran keletkezett iratokra a klldn jogszabalyi
rendelkezéseket és azok alapjan készllt helyi szabalyzatokat kell elstsorban
alkalmazni.

Az Iratkezelési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal szervezetére, a
Hivatal minden kozszolgalati, vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozdjara.

Jelen utasitas a Baranya Megyei Kormanyhivatal, illetve a Magyar Nemzeti
L.evéltar Baranya Megyei Levéltara egyetértése esetén, az utolso egyetértési
nyilatkozat megtételét koveté napon lép hatalyba, rendelkezéseit 2020. januar
24, napjatdl kell alkalmazni.

Jelen utasitas hatalybalépésével egyldejuleg hatalyat veszti a Baranya Megyei
Onkormanyzati Hivatal 159/2012. szamu Egyedi Iratkezelési Szabalyzata.

Pécs, 2020. januar 15.

NI

Dr. Partos Janos
megyei jegyzé
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Egyetértési zaradék:

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag vedelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva a
Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol szdlé
1/2020. (l. 15.) jegyzéi utasitasban foglaltak bevezetésével egyetértek.

Pécs, 2020. januar 20.
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A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogkérémben eljarva a
Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szdlo
1/2020. (1. 15.) jegyzdi utasitasban foglaliak bevezeteésével egyetértek.

Pécs, 2020. januar 23.

Kult Laszlo
igazgato
Magyar Nemzeti Levéltar
Baranya Megyei Levéitara




1. melléklet az 1/2020. (). 15.) szami jegyz6i utasitasahoz

A Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

) . FEJEZET
1. Ertelmezé rendelkezések

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak alatt az Liv., a Rendelet és a kozfeladatot
ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kdvetelményekrol szolo 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet szerinti fogalmakat kell érteni.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

21 Az lIratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos o&rzésének madjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza, illetve ezek
ellendrzését szolgalja.

2.2 Jelen Iratkezelési Szabalyzat 1. szamu fliggelékét képezi az dnkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szélé 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendelet mddositasardl szold 1/2020. (I. 8.) BM rendeletben kiadott irattari
terv.

2.3 Az iratkezelés szervezetét az iratok nyilvantartasanak mddjat, rendszerét az
egyes Ugyviteli terlletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari
év kezdetén a Baranya Megyei Kormanyhivatal és a Magyar Nemzeti Levéltar
Baranya Megyei Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) egyetértésével lehet.

3. Aziratkezelés modja, szervezete

3.1 Az iratkezelés vegyes iratkezelési szervezeti rendszerben tdrténik, mely
keretében az érkeztetés kdzpontilag, az iktatas osztott iktatasi modon torténik.
Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kdvetelmenyeket kell teljesiteni, mint
a hagyomanyos — manualis — iktatasnal.

3.2 Az iratkezelési feladatokat feladatkorikbe tartozé tigyekben a megyei jegyzdi,
valamint elndki titkarsagokon dolgozd Ggyintézdk, tovabba az egyes
Ggyintézék latjak el.

4, Az iratkezeléssel, kapcsolatos felelosségi korok, az iratkezelés
feliigyelete, ellenérzés

41 A megyei jegyzé biztositja az tgyiratkezelés szakmai iranyitasat, felugyeletét.
A megyei jegyzd felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ugyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos oOsszhangjaért, az iratok jogszerli, szakszerl, és
biztonsagos megérzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és
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mikodtetéséert, tovabba az iratkezeléshez szikséges egyeb targyi, technikai
és személyi feitételek biztositasaért, feliigyeletéért, mely feladatok
végrehajtasaba bevonja a megyei aljegyzét.

Az aljegyzé folyamatosan feligyeli és ellenérzi az irat készitésének,
nyilvantartasanak és kezelésének rendjét, az erre vonatkozd eléirasok
végrehajtasat. A hianyossagok megszintetése érdekében az aljegyzd
intézkedik, sziikség esetén a megyei jegyzének javaslatot tesz a szabalyzat
modositasara.

A Hivatal az SZMSZ-ben, Ugyrendben és a Hivatal minden kdzszolgalati, vagy
egyéb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak munkakori leirasban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal 6sszefliggo tevékenységekre vonatkozo feladat s hataskordket.

A megyei jegyzd altal kijelolt tgyintézék a munkakéri leirdsukban

meghatarozott médon gondoskodnak kiléndsen

- az lIratkezelési Szabalyzat elkészitesérdl, feliilvizsgalatardl, szlkség
szerinti modositasardl, az illetékes szervek egyetértésének beszerzésérdl;
nyilvantartasarol, a kiilsé és belsd név- és cimtarak naprakészen
tartasarol;

- aziratkezelési segédeszkozok biztositasardl;

- az irattar mikodtetésérdl;

- aziratok irattarozasarol;

- a rendszeres, szabalyos selejtezés elvégzésérdl, a selejtezett iratanyag
levéltari atadasardl;

- az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagardl;

- ahagyomanyos {(nem elektronikus) bélyegztk nyilvantartasardl;

- az elektronikus postafiok kezelésére vonatkozd szabalyok végrehajtasardl;

- aziratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbkeépzésérdl,

- egyéb jogszabalyban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az igyintézok iratkezeléssel dsszefiiggd felelossége és feladatai:

- dontés az elézményiratok szerelésérdl, csatolasardl

- a hivatal feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek érdemi dontésre
elékeészitése,

- azirattari tételszam meghatarozasa,

- egyeéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

- arabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel tarolasa,

- aziratokkal valo elszamolas,

- aziratok irattarozasra térténé elékészitése.

A megyei jegyz6i, valamint elndki titkarsdgokon dolgozd lgyintézék (a

tovabbiakban: iratkezelésben részt vevd Ugyintezdk) feleléssége és feladatai:

- kiildemények atvétele,

- postabontas, érkeztetés, szignalasra torténd eldkészités, érkeztetett és
szignalt iratok régzitése,
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- az iratnak az ugyintézé részére torténdé dokumentalt kiadasa eés
visszavétele,

- expedialas, postazas,

- a bélyegz6k biztonsagos taroldsa, a vezetdi utasitas szerinti hasznalata.

5. Jogosultsagok kezelésének szabalyozasa

Jogosultsag regisztralasat, modositasat, megvonasat a megyei jegyz6 jelen
Iratkezelési Szabalyzat 2. szamu fliggelékét képezd jogosultsag és
helyettesités igényld adatlapon, irasban kezdeményezi.

A megyei jegyzd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért és mikodeséert.

Az elektronikus iratkezelési szoftver miikodtetéséhez szikséges feladatokat a

megyei jegyzé altal kijelolt vezetd beosztasi (gyintézd végzi. E szemely

feladata kilondsen:

- felhasznalok, szerepkorok, funkcionalis beallitasok regisztralasa,

- afelhasznéaléi jogosultsagok bedllitdsa, médositasa,

- tenant szerepkdr ellatasa,

- elektronikus érkeztetékonyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatdhelyhez
rendelése, irattari tételszamok karbantartasa.

A hozzéaférések, jogosultsagok és a jelszavak kezelésével kapcsolatos
szabalyokat a Hivatal informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartaimazza.

Mindenki csak azokat a funkciokat, dokumentumokat, adatokat lathatja, érheti
el, és azokkal kizarélag olyan miiveleteket végezhet, amire a jogosultsaga
kiterjed.

Az elektronikus iratkezelési szoftver felhaszndloi leirasa jelen Iratkezelési
Szabalyzat 9. szamu fliggeléke.

. FEJEZET
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1. Az iratok rendszerezése

Az iratokat — az alabbi eltérésekkel — a Rendelet elbirasai szerint kell
rendszerezni.

A Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozo elektronikusan, vagy papir alapon
intézendd (gyek attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy adott
targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni.

A papir alapon intézett lgyek esetén az lgyben keletkezett iratok fizikai
egyiittkezelése az elb6addi ivben torténik.

A teliesen, vagy részben elektronikus (igyintézés soran keletkezett hiteles
elektronikus iratokat hitelesités nélkil kinyomtatva, — elektronikus iktatasi
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program altal biztositott (igyirattérkép mellett — fizikailag kell egyitt kezelni az
eldadéi ivben.

Vegyes igyiratok vonatkozasaban az elédadéiven minden esetben fel kell
tintetni, hogy melyik alszamhoz tartozik hiteles elektronikus irat és annak
pontos fellelhetdséget.

Az el6addi ivben a kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszamd irat, vagy
kiadmany-tervezet a legfelso.

A lezart, irattarozasi utasitassal eliatott {gyiratokat az irattarban, irattari
tételszam szerinti csoportositasban, az iktatészamok szerinti nodvekvd
sorrendben, évenként elklionitve kell elhelyezni.

2. Az iratok nyilvantartasa az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezé, ott keletkezd, illetve onnan kimend iratokat az
azonositashoz szikséges, és az Ugy intézésére vonatkozd a kovetkezd
pontban felsorolt adatck rogzitésevel az elektronikus iratkezelési szoftverben,
iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratforgalom keretében az iratok atadas-atvételét minden esetben ugy kell
elvégezni, hogy egyertelmiien bizonyithatd legyen az atadé, atvevd személye,
az atadas idopontja, és maddja, mely az elektronikus iratkezelési szoftver
hasznalataval valosul meg, naplézva az iratokkal és az (gyiratokkal végzett
miuveleteket.

Az iratok nyilvantariasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, es az iratok
szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az elektronikus iratkezelesi szoftver Uzemzavara esetén a Hivatal
Uzletmenetfolytonossagi és Informatikai Katasztrofaelharitasi Szabalyzataban
foglaltakat kell alkalmazni.

3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iktatas a Hivatal helyiségeiben torténik. Az iratokhoz térténd hozzaféres és
az iratok védelme a Rendelet 66.§-a alapjan, valamint a Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint térténhet.
Az ugyintézék fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokert.
A Hivatal irattari anyaga hasznalhatd belsd tigyviteli célbol és kiilsd szerv, vagy
személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsdnzés, masolat
készitése

A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz ferhetnek
hozza, amelyekre munkakoérik ellatdsahoz szikséglk van, vagy amelyre a
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nyilvantartast kell vezetni.

3.5 Az iratok Hivataibdl térténd kivitele csak kivételes esetben a megyei jegyzd,

illetve az aljegyzdé engedélyével térténhet.

- Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasarél a jegyzé, illetve megbizasa
alapjan az aljegyz6 minden esetben irasban rendelkezik, aminek kereteben
— figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét,

- akivitel engedélyezésének maddjat,

- azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

3.6 Az ugyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozé iratba vald betekintést és a
masolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok jogai, kuléndsen
személyiségi jogai, személyes adatok védelméhez fiz6dd jogai ne sériljenek.

3.7 A  Dbetekintéseket, koélcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is
ellendrizheté maédon, papiralapon és az elektronikus iratkezelé rendszerben
egyarant dokumentalni kell.

3.8 Az iratokhoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan az alabbi, a hozzaférest korlatozé,
kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,Sajat kezii felbontasral”,
- .Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,Nem masolhatd!”,
- .Kivonat nem készithets!”,
- ,Elolvasas utan visszakildendo!”,
- Zart Dboritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok
megjeldlésével),
- valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggé egyéb szikséges
utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.

3.9 Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi
intézkedésekrél. A védelmi intézkedéseket a Hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

3.10 Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az
utdlagos modositas lehetdségét, a megodrzési kotelezettség Iejartaig
folyamatosan biztositla a jogosultak részére a hozzaferést, a dokumentum
létrehozojanak és archivaléjanak egyértelml azonosithatdosagat, valamint az
elektronikus dokumentumok értelmezhetéségét (olvashatésagat). Az
elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatian hozzaférés, modositas,
torlés vagy megsemmisités ellen.

3.11 Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kérnyezetik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
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amelyek biztositjdk azok helyreallitasat. A vonatkozd szabalyokat a Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznalojanak személy szerint
azonositottnak kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaféresi
jogosultsag valtoztatasat naplézni kell.

Gondoskodni  kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének
naplozasarol.

lll. FEJEZET
Az iratkezelés folyamata

1. A killdemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes
benydjtas, valamint informatikai telekommunikacios eszkdz (igy kulondsen:
elektronikus levél kdzponti email cim FAX, Hivatali kapu, Ugyfélkapu) Utjan
erkezhet a Hivatalhoz.

A postai uton érkezett kildemények atvételere a postai meghatalmazassal
rendelkezd iratkezelésben részt vevd lgyintézék jogosultak. A személyesen
atvett killdeményekrél jelen Iratkezelési Szabalyzat 3. szamu fiiggeléke szerinti
atadas-atvételi elismervényt kell kiallitani. Az atvételre jogosult lgyintézd egy
peldanyt az Ggyfél részre atad, egy példanyt pedig az atvett irathoz csatol.

Az elektronikusan érkezett iratok atvételét a Hivatali Kapuk automatikusan, az
Elisztv. vonatkozo el6irasai alapjan végzik.

Allami Futarszolgélattal érkezé kiildemények atvételére jogosultak kérét jelen
Iratkezelési Szabalyzat 4. szadmul fliggeléke szerint kilén nyilvantartas
tartalmazza.

A kaldeményt atvevo koételes ellendrizni:

- acimzés alapjan a kildemény atvételére valé jogosultsagot,

- a kildemény sértetienségét. Sérilt kildemény esetén a sériilés tényét
papir alapu iratok esetében az atvételi ckmanyon jeldlni kell, soron kivil kell
ellenérizni a kiildemény tartalmanak meglétét, melyet killén jegyzékben fel
kell tintetni. A hianyzé iratokrél vagy mellékletekrol a kildd szervet
értesiteni kell. Sériilt elektronikus kildemény esetén a Rendelet 31. §
rendelkezéseit kell alkalmazni,

- az iraton jelzett melléklet, illetékbélyeg meglétét (amennyiben a kildemény
felbontasara jogosult), a hianyzo iratrél, mellékletekrél jegyzdkonyv
felvételével a kiildo szervet, személyt értesiteni kell,

- akézbesitd ockmanyon és a killdeményen |évd azonositasi jel egyeziseget,

- a kildemények atvételénél a szilkséges biztonsagi elbirdsokat alkalmazni
kell a hagyomanyos modon és az elektronikusan érkezett iratoknal
egyarant.
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Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzési kildemények atvételi idejet Ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesité okmanyon kivil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell. Ezeket a kildeményeket azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg a szignalasra jogosult elndknek vagy megyei jegyzének
soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot résziikre tovabbitani kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a
feladéhoz. Amennyiben a feladd nem allapithatd meg, a kildeményt irattarozni
és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A papir alapu kildemeény atvételének idépontjat régziteni kell a kildeményen.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkuldeni kizarolag a
Rendelet 36. §-aban foglaltak betartdsaval lehetséges.

Az elektronikus Gton, a nem biztonsagos keézbesitési szolgaltatas, illetve
strukturalt Grlap benyujtas tamogatas szolgaltatas igénybevételével megkiildott
kildemeny atvételét meg kell tagadni, ha a Rendelet 25. § (2) bekezdése
alapjan az biztonsagi kockazatot jelent, ilyenkor a Rendelet 25. §-a szerint kell
eljami.

2. A kiildemények felbontasa, erkeztetése

A Hivatalhoz érkezett papir alapu kildeményt a cimzett, az altalanos cimzési(
7621 Pécs, Széchenyi tér 8. szam ala érkezd kildeményt (Hivatal, Jegyzd,
Onkormanyzat, Elndk), valamint a szervezeti egységhez cimzett kildeményt
(Osztaly) a megyei jegyz6i, valamint elndki titkarsagon dolgozé iratkezelésben
reszt vevd lgyintézdk bontjak fel.

Papiralapt iratok erkeztetéséhez az iratra ra kell vezetni az érkeztetészamot,
valamint az irat érkezésének napjat dokumentalni kell. A papiralapu iraton
iktatobélyegzét is el kell helyezni.

Felbontas nelkul, soron kiviil a cimzetthez kell tovabbitani azon kiildeményeket,
melyek névre szoloak vagy ,Sajat kez(i felbontasra!” megjelélést tartalmaznak.

A papir alapl kildemény boritékjat — a Rendelet 33. § (1)-(3) bekezdésében
foglalt eseteken tul — véglegesen az irathoz kell csatolni, ha:

- akldldemény hianyosan vagy serlilten érkezett meg,

- bilincselekmeény vagy szabalysértés gyanuja meril fel,

- ajanlott vagy ajanlott-tertivevényes jelzéssel lattak el.

Minden beérkezett kildeményt — a beérkezés napjan, rendkivili esetben a
kdvetkezé munkanapon reggel 9 oraig — érkeztetni kell.

A Hivatali Kapukon keresztul beérkezd beadvanyok a Hivatali Kapukrol
automatikusan letoltédnek, és azokat az iratkezelésben részt vevd tgyintézdk
érkeztetik, ami kozben ellenérzik az elektronikus alairdsok meglétetét és
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hitelességét. (kivéve az Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités
elnevezésii szabalyozott Gigyintézési szolgaltatas keretében alairt iratok)

Amennyiben az érkeztetett irat iktatasra nem kerll, az érkeztetésre jogosult az
elektronikus iratkezelési szoftverben az érkeztetés/bontas menipontban nem
iktatandokeént jeloli.

A beérkezés iddpontjaban nyilvantartasban kotelezéen kell rogziteni a
kildemény sorszamat, kuldojét, az érkeztetés datumat és kdnyvelt postai
kildeménynél a kiildemény postai azonositojat és a mellékletek szamat. Az
érkeztetés datumat és az érkezteté azonositét, melyet a kuldemény
elvalaszthatatlan részeként kell feltintetni.

Az elektronikusan érkezett iratot megnyithatésag - olvashatosag -
szempontjabol ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allé
eszkOzOkkel nem, vagy csak részben nyithaté meg, Ggy harom napon beldl
értesiteni kell a kuldét a kiildemény érielmezhetetlenségérél és a hivatal altal
hasznalt elektronikus uton térténd fogadas szabalyairdl.

Ha a kildemény felbontasa soran kiderill, hogy az pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, (gy a Rendelet 32. §-a alapjan kell eljarni.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzbvel, vagy a bélyegen
a keltezés tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles
iraton az illetéket részben vagy egyaltalan nem rottak le, az illeték
megfizetésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

3. Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

Az érkeztetést kbvetben és az iktatast megelézéen az iratkezelésben részt vevd
tgyintézék a megyei jegyzének, valamint az elndknek a papiralapl iratokat
mind fizikailag, mind pedig az elektronikus iktatasi rendszerben, az
elektronikusan érkez6 iratokat pedig csak az elektronikus iratkezelési
szoftverben — szignalasi feladatra — atadjak.

Az irat szignalasara a megyei jegyzd és az eln6k a feladatkériikbe tartozé
ugyekben jogosultak.

A szignalasra jogosult kijeldli az Ggy intezését vegzd szemelyt az elektronikus
Ugyiratkezelés keretében és kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon
utasitasait, melyeket rogzit az elektronikus iratkezelési szoftverben és a
papiralapu iraton is.

Abban az esetben, ha az irat helyben keletkezik, nem kell érkeztetni. A Hivatal
SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti egységtél masik szervezeti egységhez
atadas-atvétellel tértend dokumentalassal kertl at az irat.

Az iratok szignalast és az elektronikus lgyiratkezeld rendszerben valo rogzitest
kévetéen haladéktalanul a feladatkor szerint kijelélt Ogyintézdkhoéz keriilnek
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iktatas céljabol. A szignalt és régzitett iratokat az iratkezelésben részt vevd
ugyintézok juttatjak el az Ggyintézdkhoz.

Az Ugyintézok a részikre kiszignalt, iktatott, de meg at nem vett lgyiratokat,
iratokat az elektronikus iktatasi program e célra szolgald listajaban tekinthetik
meg és kezdeményezhetik azok atvételét.

4. Az iratok nyilvantartasa (iktatas)

Hivatalhoz érkezd, vagy ott keletkezé iratokat — a Rendelet 47. §-aban foglaltak
kivételével, melyeket nem kell iktatni —, ha jogszabaly maskent nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd adatbazist az
dgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az Ugyintézés
folyamata és az iratok Hivatalon bellli utja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az irat iktatasa fészam-alszamos formaban torténhet. A fészam-alszamos
iktataskor az ugyanazon Ggyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
azonos iktatészamhoz (fészam) tartozé — folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kiadott s nyilvantartott — alszamokra kell iktatni

Az iktatas, iktatasi helyenként minden év januar 1-én nyitott, hitelesitett
iktatokdnyvben egyes sorszammal kezdédik és a naptari év végéig emelkedd
sorszammal folytatédik. A fészamoknak folyamatosan kell kdvetniik egymast.
Minden év utols6 munkanapjan az utolsd irat iktatasa utan az iktatasi hely
iktatokényvét le kell zarni, azt kévetéen a rendszerbe tébb iratot iktatni nem
lehet. Az adott ligyhoz a kovetkez6 évben érkezett iratot mar Uj iktatoszamra
kell iktatni és az eldzményt szerelni kell.

A lezart iktatokonyvet a Rendelet 43.§-anak eléirasai szerint archivalni kell, mig
az arrdl készitett biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén kell tarolni.

Az lgyintézdknek az iratokat a Rendelet 44. § rendelkezései alapjan kell iktatni.

Az Ugyintézonek - az iratkezelésben részt vevd ugyintézék altal - az iraton
elhelyezett iktatobélyegzd adattartalmanak megfelelé adatokat az arra szolgald
rovatokban fel kell vezetnie az iratra.

Papiralapq iratok iktatdsahoz iktatobélyegzét kell hasznalni, ennek lenyomatat
az (gyiratkezelésben részt vevd ugyintézok helyezik el az iraton. Az
(gyintézének a lenyomat rovatait ki kell télteni, melyek az alabbiak:

- az iktatas idépontja (év, hd, nap),

- Ugyintezé neve,

- aklldemeény iktatoszama,

mellékletek szama

4.9

Iktatas eldtt meg kell allapitani, hogy az iratnak van-e eléirata. Ha rendelkezik
eldirattal, ugy azt az irathoz kell szerelni. A szerelés tényét az iktatokdnyvben
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rogziteni kell, az eldirat iktatdszamat az utdiratnal az elé6zmenynél pedig az
utdirat iktatészamat fel kell tintetni. Papiralapu iratok esetében a szerelést az
eléadoiven is jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az elbiratok nem szerelheték, azok hollétét és
iktatdszamat az uj irathoz tartozd eldéadoi iven és az iktatékényvben fel kell
tintetni.

Ha az el6irat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az arra kijelolt
ugyintézé, ha pedig az elézmény az eljarasra kijeldlt Ggyintézénél van, az
eljarasra kijeloit (igyintézo kételes az utébb érkezett irathoz szerelni.

Soron kivill kell iktatni az ,azonnali”, illetve ,siirgds” jelzéssel érkezett iratokat.

A papiralapl és elektronikus iratok nyilvantartasara iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédletek hasznalatanak célja, hogy a Hivatal
feladataiban 6sszhangban az iratok teljes koril nyilvantartasa — iktatokdnyvben
torténd iktatassal vagy nyilvantartasba térténd feljegyzéssel — megvaldsuljon,
az irat fellelhetésége biztositott legyen és az iratok atadasanak-atvételének utja
dokumentaltan torténjen.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara hasznalt
segedletek:

- iktatékonyv

- eléadéi iv

- kolcsdnzési napld

- iratkikéré-iratpétls lap

- bélyegzé nyilvantartas.

Eléadoi ivet kell hasznaini

- az Ugyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, csatolasanak eés egyeb
nyilvantartasi adatok feliegyzésére,

- az ugyintézéi munka adminisztralasara, Ugyintézdi, vezetdi utasitasok
rogzitésére,

- aziratok fizikai egységének biztositasara.

Az eldadoi ivet a foszamra torténd iktataskor kell létrehozni, és a hozzatartozo

irattal egyitt kell kezelni.

Az iktatokényv kotelezd tartalmi elemeir6l a Rendelet 39. § (2) bekezdése
rendelkezik.

Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatds esetén a bejegyzést
érvényteleniteni kell, a modositascokat tartalmuk megdbrzésével, naplézassal
dokumentalni kell. Meg kell jeléIni azt is, hogy a tévesen beiktatott gy iratat
mely szamra iktattak at. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel djra.

5. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez, vagy szemeélyhez kiildétt iraton — kiadmanyon ~ az ugyirat
iktatoszamat fel kell tlintetni és csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
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A papir alapu irat hiteles kiadmany, ha

a) azt az elndk vagy a megyei jegyz6 sajat kezilleg alairja és alairasa mellett a

hivatalos bélyegzé lenyomat is szerepel vagy

b) - erre vonatkozo elndki €s megyei jegyz6i engedély esetén - a kiadmanyozo

neve mellett az s.k. jelzés és azon a hivatalos bélyegzé lenyomat is szerepel.

Az elektronikus irat akkor minésil hitelesnek, ha az megfelel az Eliszr. 12-16.
§-aban foglalt feltételeknek.

Nem mindsil kiadmanynak
- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz016 elekironikus tajékoztatas.

A kimené iratnak minden esetben tartalmazni kell:
- aHivatal nevét, azonosité adatait,

- az igyintézd nevet,

- akiadmanyozo nevét, beosztasat,

- azirat targyat,

- azirat iktatdszamat,

- a mellékletek szamat,

- acimzett nevet, azonositd adatait.

EIndki kiadmanyra vonatkozo elbirasok:

- Az Ugyiraton az iktatoszamot fel kell tintetni és a tervezetet eldkészitd
szervezeti egység vezettjének ala kell irni elézetesen a kiadmany-tervezet
masolati peldanyat.

- A szerzddesnél, megallapodasnal ugyanigy kell eljarni — az irattari példanyt
kell alaimi a tervezetet elokészité szervezeti egység vezetbjének — és
amennyiben szilkséges, az elndk altal alairt szerzédést jogi és pénzigyi
ellenjegyzésre is be kell mutatni.

Nyomdai sokszorositas eseten a Rendelet 53. § (2) bekezdése szerint kell
eljarni.

A hiteles kiadmanyrdl hiteles masolatot, valamint hiteles papir alapu, illetve
hiteles elektronikus masolatot kiadni a Rendelet 53. § (4)-(5) bekezdése szerint
lehet.

6. Bélyegzok nyilvantartasa

A kiadmanyozashoz hasznalt, cimerrel ellatott bélyegzdkrél, az érvényes
alairasbélyegzoékrol és a hivatalos céira felhasznalhatd elektronikus alairasokrdl
nyilvantartast kell vezetni és a kiadmanyozashoz hasznalt azonos tipust
bélyegzdket sorszammal kell ellatni.

A bélyegzdk rendeltetésszerii hasznalataval kapcsolatos szabalyokat kalon
szabalyzat tartalmazza.
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A szervezeti egység vezetdk irasbeli megkeresésére a bélyegzdk
hasznalatanak engedélyér6l a megyei jegyz6 dont. Jelen Iratkezelési
Szabalyzat 5. szamu fuggeléke szerinti bélyegzd nyilvantartast a megyei jegyzd
altal erre kijelolt uGgyintézd6 vezeti, és gondoskodik az U] bélyegzdk
megrendelésérdl, valamint a hasznalaton kiviiliek selejtezésérdl.

7. Expedialas - iratok tovabbitasa — elintézése, ellendrzése

A szervezeti egység vezetok kotelesek a feladatkérilkbe tartozd (gyiratok
elintézését, az (gyintézési hataridék betartasat folyamatosan, legalabb havi
rendszerességgel ellendérizni. Az Ogyiratokat az Ugyre vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott hataridén belll meghatarozott hataridén belil
kell elintézni.

Az érdemi elintézés, illetdleg a kdzbensé intézkedes megtetelet kdvetdben az
iratot az eljarasra kijelolt Ggyintézé kételes haladéktalanul az arra kijelolt
iigyintézének irattarba helyezés megjegyzéssel atadni, mely tényt az eljard
tgyintézének az elektronikus iktatasi programban is dokumentalnia kell.

Az eljarasra kijeldlt (igyintéz6 kételes gondoskodni a kiadmany expedialasarol,
a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit koteles kézbesitésre megfelelden
elokeésziteni. Az eldadoi iven, vagy az irat irattari példanyan az elkildés
idépontjat fel kell jegyezni és ala kell irni.

Az irat tovabbitasat a kiadmanyozé utasitasanak megfeleléen az iratkezelésben
részt vevo lgyintézék végzik. Az iratkezelésben részt vevd lgyintézbéknek az
elektronikus Ggyiratkezeld rendszert napi rendszerességgel, legalabb két
alkalommal meg kell nézniik, hogy az expedialas elektronikus feladata
folyamatosan végezhetd legyen.

Elektronikus iratot kizarolag az Elsztv. és az Eiszr. rendelkezéseinek
betartasaval lehet kézbesiteni, az elektronikus iratkezelési szoftveren keresztul.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevenyeket az (gyirathoz kell mellekeini,
melyrdl az agyintézé kodteles gondoskodni.

Ha a postara adott killdemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, az iigyintézé
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezeléserdl.

A Hivatali Kapun kiilldendd iratokat a 2. szamu mellékletben foglaltak szerint kell
kezelni.

IV. FEJEZET
Irattarozas, selejtezés és a leveltarnak tortéend atadas

1. Irattarozas
Az elintézett Ggyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimené iratait

tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, jelen Iratkezelési
Szabdlyzat 1. szamu fiiggelékét képezd irattari terv alapjan irattarba kell
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helyezni. Az irattarozast az adott szervezeti egység vezetdje engedeélyezi az
engedély tényének dokumentalasa mellett.

Az irattarozast megelézden a Hivatal igyintézéinek az elintézett lgyek iratait
irattarozasra eld kell készitenilk. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat, felesleges fénymasolatokat az (gyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. A mianyag és fém
kellekeket az iratokbdl el keli tavolitani.

Atmeneti irattarba - kézi irattar — lehet elhelyezni az egyes szervezeti
egysegeknél elintézett tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott,
irattari tételszammal ellatott iratot. Atmeneti irattarba keriilnek a hataridébe
helyezett Ggyiratok is.

Az atmeneti irattar a kozponti irattarba még le nem adott iratok tarolé helye,
mely 5 évig 6rzi az iratokat, ezt kévetéen keriil az irat a kdzponti irattarba az
orzési id6 lejartaig, a levéltarba adasi id6 kezdetéig, illetve tovabbi 6rzés
céljabél.

Az irattari terv tételszamat az gy elintézésére kijeldlt Ggyintéz6 hatarozza meg
az irattarba helyezésnél, figyelemmel a 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet
rendelkezéseire.

A Hivatal Ggyintézdi sajat tgyirataik tekintetében, illetve a szervezeti egység
vezetbjének engedélyével a szervezeti egységhez tartozo tgyiratokat kérhetnek
ki hivatalos hasznalatra az atmeneti vagy kozponti irattdrbél. Az ligyiratok
irattarbol  vald  kikérésének, kolcsonzésének oka lehet betekintés,
masolatkészités vagy szerelés céljabdl térténé végleges kiemelés.

Papiralap( iratok esetében az irattarbol kiadott Ggyiratrdl jelen Iratkezelési
Szabalyzat 6. szamu fiiggeléke szerinti iratkikéro-iratpotio lapot kell késziteni,
amelyet, mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt iratkikéré-iratpétlé lapot a
kiemelés ideje alatt az irattarban az (gyirat helyén kell tarolni. Az irat
visszahozatalakor az iratkikéréket-iratpotlo lapot dossziéba helyezve, leflizve az
irattarban kell tarolni.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell vegezni.
Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat
szerelés céljabol valé végleges kikérését az iktatokényvben dokumentaini kell.
Az iratkolcsénzések dokumentalasara jelen Iratkezelési Szabalyzat 7. szama
fuggeléke szerinti nyilvantartast kell vezetni. A betekintéseket, kolcsénzéseket,
masolat készitését utdlag is ellendrizhetdé moddon, papiralapon és az
elektronikus iratkezelési rendszerben is egyarant dokumentalni kell. A kiadott
Ugyiratok visszaerkezését a kolcsonzeskor jelzett hataridé leteltekor, de
legalabb havonta a megyei jegyzé altal kijeldlt Ggyintézé ellenérzi. A
betekintéseket és masolatkészitést az tigyintézé az el6adoi iven dokumentalja.

A megyei jegyz6 altal kijelolt Ggyintézd az irattarba helyezés el6tt kételes
ellendrizni a Rendelet 61. § (3) bekezdésben foglaltak megtartasat, teliesilését.
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1.9. Irattarba helyezést, hataridés nyilvantartasba vételt a kiadmanyozasi rendnek
megfeleléen a megyei jegyzd, illetve az aljegyzd engedélyezi.

1.10.Minden év elején az atmeneti irattarban 5 évig 6rzétt iratok a kdzponti irattarba
keriilnek. A kdzponti irattarba a megyei jegyzé altal kijeldlt Ogyintézd helyezi el
a lezart évfolyam( papir alapu iratokat, az iktatészamok szerinti névekvd
sorrendben, évenként és irattari tételenként kdlén csoportositva.

1.11.Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyck, elektronikus
dokumentumok utdlagos olvashatésagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a
megobrzési idé lejarataig biztositani kell.

1.12.Az iratok tarolasa az atmeneti irattari helyisegen til a Hivatal székhelyén
talalhatd kozponti iratarban torténik. Az elébbiek szerinti irattari helyiségekbe
feladataik ellatasahoz az arra jogosult személyek léphetnek be. Mas személy
feladata ellatasahoz csak az arra kijel6lt Ugyintézdvel egyitt Iéphet az irattari
helyiségekbe, mely belépésekrdl nyilvantartast kell vezetni.

2. Selejtezés

2.1. A Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben régzitett 6rzési idd
leteltével, szabalyszerii eljaras keretében iratselejtezést kell végezni. A
selejtezést évente egy alkalommal kell elvégezni.

2.2. Az lgyiratok selejtezését a megyei jegyz6 iranyitasa mellett végzi a selejtezési
bizottsadg. A haromtagl selejtezési bizottsag tagjait a jegyzd jeldli ki. A
selejtezési bizottsag az iratselejtezésrdl belyegzbvel ellatott selejtezési
jegyzoékodnyvet készit.

2.3. Az irat selejtezésrol készitett hivatalos jegyzékényv alapjan a Levéltar
engedélyezi a selejtezést, a selejtezési jegyzékdnyvre ravezetett engedélyezési
zaradékkal.

2.4. A selejtezési jegyzokonyv mellékletekent selejtezési iratjegyzeket kell késziteni,
mely tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsolédoan az
iktatdszam tartomanyt és az iratfolydmétert.

2.5. A megsemmisitésrél a megyei jegyzdé keresztil az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembe vételével gondoskodik.

3. Levéltarnak tortéeno atadas

3.1. A Levéltar szamara tortéend Ggyiratatadas a Rendelet 65. § (1)-(2)
bekezdésében foglalt rendelkezesek betartasaval iorténhet.

3.2. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos clvashatdosagat, hasznalatat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy a Levéltarba torténd adasig biztositani kell.
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V. FEJEZET
1. Feladatkor valtozas, munkakor atadas

A feladatkor valtozas esetén a feladatot atvevé szervnek kell intézkednie az
atvett irattari anyag és a folyamatban lévo iratok tovabbi elhelyezésérdl,
megdrzéserdl, tovabbi kezelésérdl. Az iratanyag atadas tételes felsorolast
tartalmazoé jegyzék alapjan torténik.

Az lgyintézéi munkakor atvétele esetén az lgyintézé az iktatdkdnyv és az
elektronikus iktatasi rendszerb&! nyomtatott iigy allas statisztika alapjan szamol
el. Az igyintézé munkaviszonyanak megszinése esetén ugyanez az eljaras.
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2. melleklet az 1/2020. (1. 15.) szamu jegyzéi utasitasahoz

Elektronikus Gton érkezett kiildemények kezelésének rendje

A Hivatal elektronikus levélcimére (hivatal@baranya.hu} érkezett elektronikus
kildeményeket az elndki, valamint a megyei jegyzéi titkarsagon dolgozd
lgyintézéknek (a tovabbiakban: iratkezelésben részt vevé tgyintézok) ki kell
nyomtatniuk, majd ezt kévetden a kildeményt a papir alapu iratra vonatkozo
szabalyok és eljarasrend szerint kell kezelnilk.

A Hivatal nem hivatalos elektronikus levélcimére (lgyintézék elektronikus
hivatali levélcime) érkezett hivatalos tartalmu kildeményeket a cimzett
tgyintézének az atvételt kdvetden ki kell nyomtatnia, majd az iratkezelésben
résztvevd Ugyintézok részére kell tovabbitania, akiknek ezt kévetéen a papir
alapu iratra vonatkozd szabdlyok és eljarasrend szerint kell a kiildemeényeket
kezelniik.

A Hivatal altal készitett elektronikus irat tovabbitasra tortend eldkészitése
megegyezik a papir alapu irat el6keszitése szabalyaival. A kiadmanyozasi
szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott irat elokészitese, majd
elektronikus formatumuva alakitasa az eljard tgyintézd feladata.

A Hivatal - Kdzigazgatasi Elektronikus Dokumentumtar (KED); Térvényességi
Felligyelet irasbeli Kapcsolattartas Modul (TFIK); Valasztasi Kommunikacios
és Informaciés Rendszerben (VAKIR) - rendszerein kereszitl érkezd
elektronikus irat tekintetében a munkakéri leirasaban erre kijeldlt (igyintezo
minden munkanap kezdetekor, illetve napkbzben két alkalommal (11-12 éra
kézott es 15-16 ora kdzott) kdteles az elektronikus rendszert megnyitni és az
érkezett dokumentumokat letolteni. Az érkezett hivatalos tartalmu
kildeményeket az Ggyintézének a letdltést kévetden ki kell nyomtatnia, majd
az iratkezelésben résztvevé lgyintézok részere kell tovabbitania, akiknek ezt
kdvetéen a papir alapt iratra vonatkozo szabalyok és eljarasrend szerint kell a
kuldemeényeket kezelniuk.

A Hivatal - eAdat Rendszer; EBR42 Onkormanyzati Informaciés Rendszer;
Kdzpontositott llletményszamfejtés Rendszer (KIRA) - rendszerein keresztul
érkezd elektronikus irat tekintetében a munkakéri leirasaban erre kijel6lt
agyintézé minden munkanap kezdetekor, illetve napkézben két alkalommal
(11-12 ora kodzott és 15-16 ora kozott) koteles az elektronikus rendszert
megnyitni és az érkezeit dokumentumokat letbiteni. Az érkezett hivatalos
tartalma kildemények iratkezeléserdl az gyintézd a letdltest kdvetben sajat
hataskérében dont. Amennyiben nyomtatja, az iratkezelésben résztvevo
tgyintézok részére kell tovabbitania, akiknek ezt kévetden a papir alapu iratra
vonatkozd szabalyok és eljarasrend szerint kell a kiildeményeket kezelnitk.

Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, melyek {igyfélkapun,
hivatali kapun keresztil vagy legalabb fokozott biztonsaglt elektronikus
alairassal ellatva érkeznek, valamint melyek a hivatali kapun keresztiii
kerulnek tovabbitasra.
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A hivatali kapukhoz valo hozzaférés érdekében a belépésre jogosult
szemeélynek rendelkeznie kell Ugyfélkapuval, melyhez tariozé elektronikus
levélcimet a Hivatal részére megismerhetévé kell tennie. E kotelezettséget a
munkakori leirdsban szerepeltetni kell.

A hivatali kapukon [Baranya Megyei Onkormanyzat (BMOH), Baranya Megyei
C')nkorményzq_ti Hivatal (BMOHH, BARMOH), Baranya Megyei Cigany
Nemzetiségi Onkormanyzat (BMCNO), Baranya Megyei Horvat Onkormanyzat
(BMHO), Baranya Megyei Német Onkormanyzat (BMNO)] érkezd irat
tekintetében az adott Hivatali Kapu tarhelyére belépni jogosult szemely
minden munkanap kezdetekor, illetve napkdzben két alkalommal (11-12 éra
kdzott és 15-16 ora kodzott) koteles a Hivatali Kaput megnyitni és az érkezett
dokumentumokat letdlteni.

A hivatali kapu tarhelyére belépni jogosult személy ellen6rzi az érkezd irat
tekintetében az elektronikus alairasok meglétét és hitelességét. Hianyat, vagy
ervénytelen voltat az elektronikus iratkezeld rendszer érkeztetési ablakanak
megjegyzes rovataban fel kell tuntetni ,nincs alairas”, .érvénytelen alairas”
szovegezessel. Ezt kovetden az iratkezelé rendszerben szignalasra kell
tovabbitani az elnéknek, vagy a megyei jegyzének. Amennyiben az irat papir
alapu valtozatara is szlikség van, az iratot ki kell nyomtatni és fel kell rajta
tlnteti az irat érkeztetési azonositojat.

10. § A hivatali kapun keresztil elektronikusan kiildendé irat esetén az irat

elokészitésének szabalyai megegyeznek a papir alapu iratok elokészitésének
szabalyaival, mig az elektronikus iratkezeld rendszerben az elektronikus
rendszer alairast (rendszer alairas) kell hasznalni.

11. § Jelen mellékletben foglalt rendelkezések veégrehajtasanak feligyeletét, a

szabalyok betartdsanak ellendrzését az aljegyzd latja el. Az iratkezeléssel
kapcsolatban felmeriild problémakat, tisztazatlan esetleg vitas kérdéseket az
aljegyz6 részére haladéktalanul jelezni kell.
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3. melléklet az 1/2020. (l. 15.) szamii jegyzéi utasitasahoz

Az Eurdpai Unio altal finanszirozott projektek iratanyagainak kezelése

Az Eurépai Unié altal finanszirozott projekiekke! kapcsolatos papiralapu és
elektronikus iratot iktatni kell. Az iktatas soran minden projektnek kilon
foszamot kell adni, mely az eljaré6 tgyintézé felelossége. Az elekironikus
iratkezeld rendszer ,Targy” mezdjében a felhivas kodszamat és a
projektgazda nevet kell feltiintetni. [pl. TOP-1.1.1-15 Szaszvar Nagykdzség
Onkormanyzatal)

A tamogatasi kérelem benyujtasat kévetden a , Targy” mezét ki kell egésziteni

a palyazati kddszammal. [pl. TOP-1.1.1-15-2020-0001 Szaszvar Nagykozseg

Onkormanyzata]

Az alszamok iktatdsakor az elekironikus iratkezeld rendszer ,Targy”
mezdéjének kitbltésekor biztositani kell az egyértelmi beazonosithatosagot. [pl.
szerepeltetni kell az irat konkrét megnevezését és szikség esetén
sorszamozast is kell alkalmazni. pl. 3. valtozasbejelentéshez kapcsolodo
hianypétlasi felhivas, vagy 3. valtozasbejelentéshez kapcsolédd hianypdtlas
beklildése, vagy tdmogatasi szerzédés 1. szamu modositasa)

A Hivatalhoz elektronikus uton érkezd kildemények a Hivatali Kapukra, a
palyazati felilletre (EPTK), valamint az udgyintézék hivatali elektronikus
levélcimére és a fejlesztés@baranya.hu elektronikus levélcimére érkezhetnek.

A hivatali elektronikus levélcimekre, valamint a palyazati feliletre (EPTK)
érkezd kuldemények fontossaga alapjan az eljaré Ggyintézé dont az iktatas
szlikségessegerdl.

A beérkezé elektronikus kiildeményeket az eljard Ugyintézdknek a
Teriiletfejlesztési Osztaly vezetdje altal meghatarozott kb6zos hivatali
meghaijtdjan elhelyezett projekt iktatdmappaba kell lementeniik. A mentés
soran a fajlnévnek tartalmaznia kell

a) az iktatdszamot,

b) az elektronikus levél keltét.
[pl. 338-1_2020 _02_14]

Az eljardo Ugyintézének kell a mentett fajlit felcsatolnia az elekironikus
iratkezelé rendszerben létrehozott alszamhoz. Tovabbi, egy adott alszamhoz
szorosan kapcsolodo kildemeényeket az eljaro Ggyintézéknek kell csatolniuk
az adott alszdmhoz, miutan gondoskodtak a kildemény 8. § szerinti
mentéseérdl.

Papir alaptl kildemények esetén a Hivatal Egyedi Ugyiratkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni azzal, hogy az tigyiratkezelésben
részt vevd titkarsagi Ugyintézéknek a kildeményeket elektronikus
formatumava kell alakitaniuk (be kell szkennelniiik), majd érkeztetnilik és
csatolniuk kell. Az érkeztetett és csatolt kiuldeményeket az elektronikus
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iratkezelé rendszerben at is kell adniuk az eljaré dgyintézének, aki iktatja
azokat. Az Ugyiratkezelésben részt vevé ugyintézéknek az elektronikus
atadassal egyidejlileg gondoskodniuk kell a papir alapG kildemények eljaro
igyintézd részére torténd atadasara is. Az elektronikus formatumdva alakitott
anyagokat az eljard tgyintézének a Terlletfejlesztési Osztaly vezetdje altal
meghatarozott kézds meghajton Iétrehozott mappastrukturaban is tarolnia kell.

Adott projekt kapcsan képzéds, valamennyi iratanyagot elektronikus formaban
a Teriletfejlesztési Osztaly vezetdje altal meghatarozott kézés meghajton
kialakitott mappastruktiraban kell tarolni az alabbiak szerint:

1. Eldzetes dokumentumok

2. Levelezések

3. Palyazati dokumentumok (ezen belll pl. palyazat, hidnypodtias, tisztazé
kerdés-valasz)
Tamogatasi szerzddés (ezen belil pl. tamogatasi szerzédés, valtozas
bejelentés és azok elfogadasa, tAmogatasi szerzédés modositasa)
Kozbeszerzési eljarasok
Pénziigyi elszamolas (ezen beliil pl. 1. szamu kifizetés)
Tajékoztatas és nyilvanosség
Helyszini szemle
Szabalytalansagi eljarasok

10 Miiszaki dokumentumok (amennyiben ez relevans)

11.Egyéb
Amennyiben relevans a megadott mappakon belll tovabbi, logikusan,
attekinthetden felépitett tovabbi struktira is hasznalhatd.

e

©E~NO O

Szobeli kapcsolattartas esetén az (gy megitélése szempontjabdl fontos vagy
egyébként az (igy természetére tekintettel lényeges minden eljarasi
cselekményrdl jegyzokdnyvet vagy hivatalos feliegyzést kell felvenni, vagy az
eljarasi cselekmény az iratra torténd ravezetéssel kell régziteni.

A jegyzokonyv és a hivatalos feljegyzés tartalmara vonatkozoan az Akr. 78. §
(2)-(4) bekezdéseiben foglaltak irdnyaddk azzal, hogy fel kell tovabba tintetni
az Ugyintézd nevét, az Ugy targyat, az lgyiratszamot, a jegyzOkonyv vagy
hivatalos feljegyzés készitésének helyét, iddpontjat. Az eljarasi
cselekményben érintett személy indokolt kérelme alapjan nyilatkozatat vagy
annak egyes részét szé szerint kell tartalmaznia a jegyzékényvnek.

Iratra torténd ravezetés esetén a hivatalos feljiegyzést az adott iraton kell
megszovegeznie az eljaré Ugyintezdnek.

Jelen mellékletben foglaltak végrehajtasanak fellgyeletét, a szabalyok
betartasanak ellendrzését az aljegyzd latja el. Az iratkezeléssel kapcsolatban
felmerilé problémakat, tisztazatlan esetleg vitds kérdéseket az aljegyz6
részére haladéktalanul jelezni kell.
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1. szamu fliggelék az 1/2020. (I. 15.) szamu jegyzoi utasitas 1. mellékletéhez

Egységes irattari terv

Az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szélo 78/2012. (XII.

28.) BM rendelet szerint

ALTALANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
u101- U.l. Képviseld-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi dnkorményzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6zés dnkormanyzati hivatalnak, az nkormanyzat
gazdilkodd szervezeteinek, kozalapitvanyainak €s intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) iigyei
U3ol- U.3. Szervezet, miikodés
U401- U.4. Iratkezelés, iigyvitel
U501- U.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE | AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- Al Adodigazgatasi iigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS . _
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
El101- E.l1. Kdmyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezes, terliletrendezés
E301- E3. Epitési iigyek
E401- E4. Kommunalis igyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI [GAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS i ] i
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYT ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi dgyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cimregisztemel kapesolatos tigyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- H4. Rendorségi ligyek
H501- H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagiipyi igazgatas
HB01- H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
101- I LAKASUGYEK ,_. _
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
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K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Mio1- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatis
X201- X2 Katasztrofavédelmi igazgalas
X301- X3. Fegyveres biztonsagi drség
ALTALANOS RESZ

1) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Megobrzési Lt.
tételszam idd
(év)
ulot Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség dtadas-atvételével, NS 15
egyéb feladat- és hataskor dtadds-atvételével kapesolatos iratok
U102 | Képviseld-testilleti jegyzoktnyv és mellékletei (el6terjesztések, sirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgalas, interpellicidk, egyéb dontés-
elokészith iratok stb.)
U103 | Képviseld-testileti zart llések jegyzbkonyvei és mellékletei, zart tilésekrol NS 15
késziilt hanganyagok
U104 | Képviseld-testiileti bizotisagok, részdnkormanyzatok iiléseinek, NS 15
falugyiilések, jarasi tanacskozasok, lakossdgi forum jegyzdkdnyvei és
mellékletei
U105 | Képviseld-testiileti, képviselé-testilleti bizottsagi, részénkormanyzati NS 15
filésekrdl készitlt hang- és képanyag
Ul06 | Képviseld-testilleti bizottsdgok, részdnkormanyzatok zart 01léseirdl kész(ilt NS 15
jegyzbkdnyvek, hang- és képanyapok
U107 Onkormanyzati bizios kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
Ul Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egylittmiikddési NS 15
szerzddések/megdllapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6(év)
U201 | Egyoitmiikddési megéllapoddsok NS i5
U202 | Feladatellatisi, intézményhaldzat-miikddtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi dnkormdnyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi vizsga 2 -

elkészitésének, megszervezésének, lebonyolitisinak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
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U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 | Nemzeliségi Gnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
tiléseinek jegyzokényvei, mellékletei, elbterjesztések, egyéb dntés-
elokészitd iratok
U207 | Nemzetiségi Gnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek hang- és képanyaga
U208 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok zart NS 15
illések jegyzdkdnyvei és mellékletei, zart tlésekrdl késziilt hanganyagok
1209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulsi megallapodasai NS 15
U210 Nemzeliségi dnkormédnyzat koltségvetési és vagyonkezelési figyei NS 15
U211 | Kdzoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatdsrol NS 15
U212 | Nemzetiségi nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzeliségi 6nkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
uzle Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti céli palyazatok, timogatdsok, 5 -
Osztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zos onkormanyzati hivatalnak, az onkormdnyzat

gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a

tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési L:.
tételszam ido
(év)
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 =
U303 Erdekepyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezelekkel, érdek-képviseleti férumok alapitdsa, mikddietése
U304 | Erintésvédelmi vizsgilati jegyzokonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyoirat- és kinyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok alapitasa, NS 15
alapité okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, irdnyitassal és
miikddéssel kapcsolatos elvi bigyek, szervezeti és mitkodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellendirzési jepyzoktnyvek, mindségirinyitisi program
U307 Intézmények, érdekeltségi kirbe tartozd gazdasagi tarsasagok iranyitasaval 5 -
és milkbdésével kapesolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ igyek
U308 | Kanéritések 10 -
U3ao Kollektiv szerzbdés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tanacs ligyei NS 15
U3l! Kdzérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U3i2 Kiilféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
u3i3 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tdbboldali megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 [ Kiilf6ldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kiilsd szervek, Allami Szamvevészék, a fdvarosi és megyei NS 15
kormanyhivatal ellen6rzése, atvilagitds, fenntartéi, szakfeligyeleti
vizsgilatok, térvényességi felhivasok, tdrvényességi feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,ligyészi intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a
févarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje dltal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi és megyei
kormanyhivatal ltal potolt helyi Gnkormdnyzati hatarozatok, a helyi
onkormdnyzat ltal potolt feladat-ellatasi kotelezettsépgel kapcsolatos
iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 50 -
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U317 | Munkaltatdi juttatisok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaléirtés, 10 -
dohanyzohelyek kijelGlése stb.)
U319 Jogi iigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezenticids, PR tevékenység 2 -
U321l Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megéllapodasok, tarsulasi tanacs lléseinek elGterjesztései, NS 15
jegyzokonyvei, hatarozatai
1324 Térsuldsi tandcs zart {iléseinek elbterjesztései, jegyz6kdnyvei, hatdrozatai NS 15
U325 Kapcsolattartas civil és ifjiisagi szervezetekkel, vallasi kfzdsségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek 10 -
U327 Onkorményzatok elvi egylittmiikddésére vonatkozd iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatiakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 Kdzigazeatasi reform elokészitésére vonatkozd iratok NS i5
U330 | Alapitvanvok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS i5
U331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepci6, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos iigyek
U333 | Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesziése és szervezése 10 -
U334 | Tarsuldsok altal fenntartott intézmények iigyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési 6nkormanyzati tarsulas 10 -
figyei
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miiktdési célu) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyzbi hataskdrbe tartozé szabélyzatok NS 15
U338 | Képviseld-testiileti, képviselO-testilleti bizottsagok, részdnkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos
iratok
U339 Polgarmesteri, jegyzbi fogadonap jegyzokdnyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 | Jogszabalytervezetek, szerzdések, megéllapodasok eldzetes jogi 2 -
véleményezése
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mikbdési célii) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglalasok kérése 3 =
U344 A hivatal mukddtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Kdzérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -
U346 Teriiletszervezés NS 15
U347 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepiilésegyesités, lelepiilésegyesilés megsziintetése, 4] kozsép alakitasa NS 15
U349 | Varossa, megyei jogi varossa nyilvanitas, févarost érintd terlletszervezési NS 15
oyek
U3is¢ Villalkozasi szerzodések 10 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzdkdnyvek 5 -
U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzo6i, NS 15
szakigazgatsi, intézményi)
U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (idoszaki jegyzoi, polgdrmesteri, 5 -
intézményi)
U354 | Munkarend, digyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vezetdi értekezletek jegyz6kdnyvei, emlékezteti NS 15
U356 Utasitasok (jegvz6i, polgdrmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenysép 10 -
U358 Hivatal, munkakér atadas-atvételi jepyzbkdnyvek 10 -
U359 Kdrlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitdsi rendszer, teljesitménykdvetelmény NS 15
célmeghatirozisa, teljesitményértékelés altalanos iratai
u3el Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjdn iktatott kbrlevelek, 1 -
meghivok, tajékoztatok
U362 Téjékoztatdsok, adatszolgéltatisok 1 -
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U363 | Onkormanyzati rendezvények elkészitésével és lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ligyek
U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapesolatos iratok NS 15
U365 Adatvédelmi tisztviseld kijelélése NS 15
U366 | Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15
U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartisa 15 -
U368 Adatvédelemmel kapcsolatos epyéb ligyek 10 -
U.4. Iratkezelés, igyvitel
Irattdri Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam ido(év)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos {igyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésit/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabilyozas stb.)
U403 Belsé tigyviteli segédkdnyvek (el6adoi munkakdnyv, érkeztetd konyv, 5 -
iratatadd kényv, postakényv stb.)
U404 Kiadmanyozisra hasznilt és mas, joghatds kivaltisara alkalmas bélyegz6k NS HN
nyilvantartésa, selejtezésikrdl, visszavonasukrdl késziilt jegyzdkbnyvek
U405 | Elektronikus alairisok nyilvintartasa NS HN
U406 Iktats- és mutatokonyv NS 15
U407 Fényilvantarté kdnyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 15 -
jegyzdkdnyvei
U410 Iratdtadas-atvételi jegyzokdnyvek NS HN
U411 Mindbsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsd dtado- NS HN
kanyv vagy mas belsé ataddokmany, killsd kézbesitd kdnyv, futarjegyzek
sib.)
U412 | Irat mepismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzokonyvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tamisitvany visszavonasat -
kdvetden
haladéktalanu
1
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasa
t kivetden)
U416 Informatikai iizemeltetés €s karbantartdsi operativ iigyek 5 -
U.5. Szemelyzeti, bér- €s munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam idd
(év)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Léiszam- és bérgazdalkodisi ligyek (éves) NS 15
U503 Bémyilvantartas (bérkarton} 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (a jogviszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatdi kélcson, tavolléti dij, letelepedési | megsziinésétd
tamogatds, kdztisztviseldi, ktizalkalmazotti juttatasok stb.) 1)
uUs05 Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyt 2 -
pilyazati kiirasok €s beadott palyazatok, Ures allashelyekrél tdjékoztatas,
tartalékdllomannyal, betdltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
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iigyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal
révidebb fizetés nélkiili szabadsag

U507 | Képviseldk nyilvantartasa, 8sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakori lefras, felmentés a képesitési eldirds | (a jogviszony
aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések megsziinésétd

adomanyozisa, kizszolgdlati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, 1)
tartalékdllomanyba helyezés (errdl tajékoztatis) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kitelezettséggel kapesolatos iigyek, 5 -
igykezeldi alapvizspa-kbtelezettségpel kapesolalos ligyek
U510 Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 Egy hénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi igyek 50 -
U514 | Koztisztviseldk, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) *
U516 | Megbizasi szerzbdések 5 -
U517 Kéztisztviseldi, kbzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Ké&zhaszni, kdzcéln alkalmazasok, tavmunka egyedi iigyei 50 -
Us19 Kitiintetések, kitiintetd cimek, dfjak adomanyozasanak elékészitése, 5 -
lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakdriilményeinek NS 15
alakuldsaval és az esélyegyenldség érvényesillésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkiltatd dltal biztositott egyedi szocialis timogatasok iigyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, tnkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, tnkéntes NS HN
egészségpénztarral kbtott szerzddés
U523 Kézszolgilati jogvitak 30 -
U524 Tanulmanyi szerzbdés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
fdiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kdzéptawii terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszinését vagy a kotelezett &ltal uj
vagyonnyilatkozat tételét kbveten 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- ¢s vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam ido
(ev)
U601 | Addiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok {eszkbznyilvantartas, knyvelési napldk, leltar, 8 -
selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, tutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszimlanyitas
U605 | Kézbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és 5 -
pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, feljitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,
ielepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 | Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitisa, épiiletfenntartas, felijitasi terv, fehijitasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitisa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos
feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztamaplok, szamlak, szaimlatdmbok tOpéldanyai, készpénzellitmany
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bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamécio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 -
kivetelés érvényesitése, adossagelengedés
Ua09 Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utin, menetlevél, szerviz, 2 -
lizemanyag stb.)
U610 Illetményszamfejtés 10 -
uell Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezes, nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszdmold (éves) NS 15
Uel3 Koltsézvetési beszamolo (idoszaki) 10 -
U614 | Koliségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos iigyek (addssagrendezés, 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany elszamolasa,
poteldirdnyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szamlajanak rendezése)
ue6l15 MEGSZUNT TETEL
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvintartds 15 -
U617 Kdliségvetés és beszimolo eldkészitése, kdltsézvetési koncepcid 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzdlogjaira, vasarldsara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére
vonatkozo alapiratok, szerzodések, beruhdzasi terv, tervpalyazat,
wulajdonosi hozzdjarulds, tdrzskényvi nyilvantartis
U620 Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitisa 5 -
U621 Szillitolevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tancs NS 15
figyei
1J623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbizionsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositis (lejarat utin) 2 -
U626 Vagyonhasznosilds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment iigyvek 10 -
U628 K&zbeszerzési figyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntariasa, karbantartisa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kanyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Tenileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitisa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Adodigazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megébrzési Lt
tételszam idé
(év)
Al0l Ado- és éntékbizonyitvanvok 8 -
Al02 | Adébevételi terv és teljesités 10 -
Al03 Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi Ggyek, 10 -
adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és adékivetés, addhatralék,
tulfizetés, téves befizetés
Al04 | Adddsszesité, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmardl év 5 -
végén készitett lista
Al05 | Addézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
Al06 Addk médjara behajtandé koztartozasok iratai 10 -
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Al107 Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
Al0B | Addtartozasok behajtisa, végrehajtasa 10 -
Al09 Mezbbri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszdm idd
(&v)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt tamogatasok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesziési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatokhoz kapesolddd dllami hozzajarulas eliranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 | Feladatmwtaté-névekedés miatti potigény 3 -
A208 | Intézményi téritési dijak megéllapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, miivelddési, nevelési-oktatasi, szociélis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -
A210 Kiilonféle céli pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzijarulas visszatérités 10 -
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam idd
(ev)
B101 Egészsépiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesziésének iratai 5 -
B103 Epészségilgyi sziirbvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti elldtis megszervezése
B106 | Foglalkozds-egészsépiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatdst timogatd pélyazatok 10 -
B108 Rehabhiliticios Bizottsag iratai 10 -
B109Y Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertir felallitisanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t8] érkezett engedélyek (lejarat utin) 2 -
Bl112 Betegzek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, véddndi, 5 -
lgyeleti palyazatok, szerzbdések (lejarat utin)
Bl14 Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 S
B115 Ifjisagi orvos (iskolaorvos} kijeldlése (kGzépfolkai oktatasi 5 -
intézményekben)
Bl16 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 | Kd&ztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok Gigyei)
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-haszndlok, egyéb fliggdségben 30 -
szenveddk) kitelezd gondozdsba vétele
B122 Hazi szakédpolasi szolgalat, jard- és fekvbbeteg-szakellatas, raszam, NS 15

igyeletek
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Bi123 | MEGSZUNT TETEL
B124 | Gyodgyhely, gydgyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 | Gydgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazdsanak engedélyezése
B126 Ragcsalémentesités, szunyopgyerités, rovarirts 2 -
B127 | Az egészséges életmdd segitését célzo szolpaltatisok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Iratiari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idd
(ev)
Cl101 Személyes gondoskodas kirébe tartozd alapszolgéltatasok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodds kérébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztosité intézmény miikddésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis alapszolgaltatasi ligyek 2 -
Cl104 Személyes gondoskodis kirébe tartozo szakositott ellatast igénybevevik 2 -
ligyei
C105 | MEGSZUNT TETEL
Cl06 Szociilis ellatast timogatd palyazatok 10 -
C107 Szerzddés a szocidlis feladatok dtvallaldsardl NS 15
Cl108 Szociélpo”litikai !cerekasztal mitk8désével kapcsolatos iratok - -
C109 MEGSZUNT TETEL
C110 Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
Clll Helyi rengielelbep szabalyozott atmeneti elldtdsok (sajat ellatasok) 2 -
Cl12 MEGSZUNT TETEL
Cl113 Arvizkérosultak allami timogatésa 5 -
Cll4 Kﬁzﬁzem”i kornp‘enzéciés iigyek, lakbér-hozzajdrulas 2 -
Cl15 MEGSZUNT TETEL
Cl16 | MEGSZUNT TETEL
C117 | MEGSZUNT TETEL
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
Cl19 Szociélis"kﬁlcsﬁp egvedi Gpyek (lejarat utan) 5 -
Cl120 | MEGSZUNT TETEL
Cl21 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Kbztemetés 25 -
C123 Mepvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei 10 -
Cl24 | Segitséggel élok érdekvédelme, timogatasa, kdzlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa i0 -
C126 | Gondozasi szilkséplet vizspélata 15 -
C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos Gigyek (pl. gondozasi 30 -
dij)
C128 Helyi utazasi tamogatds megallapitasa 5 -
C129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo NS HN
szocidlis ldmogatas
C130 Ta'.rshat()%égi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
Cl131 MEGSZUNT TETEL
C132 | MEGSZUNT TETEL
C133 Szociélis“ellétém:a jogosultak nyilvantartasai NS HN
Ci34 | MEGSZUNT TETEL
Cl35 Hadirokkantak, hadiarvak szocidlis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN

hatarozatok




Cl136 | A lakhatashoz kapcsolddd rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 -
tamogatas nyidjtasa
C137 | A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodd hatralékot felhalmozo személyek 5 -
részére telepiilési tAmogatas nyljtasa
C138 | A 18. életévét betdlidtt tartosan beteg hozzatartozdjanak az apolasit, 50 -
pondozisat vépzb személy részére telepiilési timogatas nyijtisa
Ci139 | A gydgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatas nyijlasa 5 -
C140 Rendkiviili telepiilési taimogalds 2 -
C14]1 | Intézményi pyermekétkezietés 10 -
Cl42 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 Bolcstdék mikddésével kapesolatos iratok NS 15
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETR]}‘NDEZES ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E.1. KOrnyezet- és természetvédelem
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6
(€v)
El101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa NS 15
E102 Komyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Komyezet- €s természetvédelmi program NS 15
E104 Kdmyezet- és természetvédelmi program véprehaijtasa, akciéprogramok 5 -
E105 | Kéryezetvédelmi hatdsvizsgélati eszk5zdk telepitése 2 -
El106 Komyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsival kapcsolatos figyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositdsinak, kezelésének ligyei
E109 Zaj- és természetvédeimi, egyéb kdmyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, méresek NS 15
Elll Légszennyezd forrasok nyilvantartisa NS HN
E112 Levepbtisztasig-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-riadoterv) NS 15
Eil3 Lakoéhelyi kdmyezet allapotfelmérése NS 15
Eil4 Szolgaltatd tevékenységet ellaté lizemi épitmény energiahordozd- és/vagy 10 -
iizemmaddvaltasra kitelezése, tevékenységének korlatozisa, felfiipgesztése,
illetdleg feloldasa
El15 Kdérnyezetvédelmi alappal, célelirdnyzattal kapcsolatos ilgyek 10 -
Ell6 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet kijeldlése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos igyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Irattdri Tétel megnevezése Megorzési Lt,
tételszam ido
(év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa €s megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti drokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
drzés, védett épliletek timogatdsa sth.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok (pl. 75 -
régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval dsszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentb feltirds, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitaciés program NS 15
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E206 Virosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolodd 10 -
operativ ligyvek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot mikddtetd NS 15
onkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tdimfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
épitési szabalyzat
E211 | Elgvasérldsi jog NS 15
E212 Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulds NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior ligyek 5 -
E215 Repiildterek zajgatld védotvezetének kialakitdsa 10 -
E216 Kiszolgdlo és lakaont céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozterilet-alakitas 15 -
E222 Kdzmiinyilvintartas ligyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitissal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési igyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(¢v)
E301 Bontasi-, épitési-, Gsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedéiyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi
vagy dtalakitasi kitelezettség, végrehajiasi eljaras, engedély hatdlyanak
meghosszabbitisa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgdlépcsvel kapcsolatos épitésiigyi hatosagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomésul 10 -
vétele, hasznalatbavétel tudomasul véiele)
E304 | Az orszagos épitési ktvetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarisa 10 -
E305 Epilésﬁgyi haidsdgi bizonyitvinyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgallalas 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsagi kdtelezési iigyek 10 -
E307 | Epitésigyi hatésagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatdsigi NS HN
eljarasok
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
Irattdri Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam idé
{€v)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) kijelblése, NS 15
létesitése, hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 K6zcélh artalmatlanitd telep létesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgaltatis fipyei 15 -
E404 | Zoldteniletek létesitése, fenntartisa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 Energiagazdilkodds, széleromii létesitése NS 15
E406 | Koztemetdk létesitése, lezirdsa, megsziintetése, nyilvéntartasai, térképei, NS 15
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ujboli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgiltatdst végzb gazdalkodo szervezet 5 -
alapitasahoz
E409 Hulladékka vélt jarmiivek iigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési Ugyek 5 -
E410 | Kozmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatdsa, kdzmiifejlesztési hozzdjarulas NS 15
visszafizetésének iigyei
E411 Kozterileti felijitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozterlllet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gyiijtése, 5 -
szallitdsa, hulladékartalmatlanitas, hulladékdjrahasznositas,
hulladékgazdalkodési birsdg ligyek
E413 | Temetd igyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idd
(ev)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztin tartasa, sikossdg elleni védekezés 2 -
F103 Kédzteriilet-foglalsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kézteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kézit, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kdzit, helyi vasit menti fakivagasi és iilletési hozzdjarulds 5 -
F107 Beltertileti kiizutkezeldi hozzijarulasok 5 -
F108 Koziton, helyi vasuton t6rténd épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -
F109 Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
kézutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 Egy¢b kdzitkezelbi hozzdjarulas 1 -
Fl111 Utcabutorok, utca néviablik, hazszamtablak kihelyezése, karbantartésa, 5 -
javitasa
F112 Replilotér létesitésének és megszilntetésének véleményezése 5 -
F113 Kikdtdk, (kbzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kozforgalmi kikoték, kompok, révek miikddtetdse 10 -
F115 Hidak, aluljarék és feliiljirok létesitése NS 15
Fl116 Hidak, aluljirok és feltiljirok miikddtetése 10 -
F117 Hidtérzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitdsi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kdzvilagitasi berendezés miiktdtetése 10 -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tdmegkozlekedés fejlesztési koncepeidja NS 15
F122 Helyi kézforgalmi vasiti tarsasiggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 Hatosagi arak megallapitdsa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasit), 5 -
menetrend
F124 Helyi tdmegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tdvkdzld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 -
mellékhatast keltd berendezések 1étesitése, izemeltetése, rongélasa,
hirkézlési szabalysériések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez valo NS 15
hozzijirulis
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedéiyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajidsi, egyéb eseti kbzlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasinak tigyei 2 -
F132 | Behajtdsi engedélyek 2 -
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G) HELYI ViZGAZDALKODAS

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam idé
(év)
G101 Arviz és belvizzel, helvi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
G102 | Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek miikodtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornik araddsai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
G106 Ko&ziizemi (ivoviz, szennyviz) €s telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
G107 | MEGSZUNT TETEL
G108 Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas igyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély NS HN
G110 | Sajat céla ivovizmi és egyedi szennyviztisztitd 1étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
Gll11 Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatoma-halozat 1étesitése, NS 15
iizemeltettjének kijeldlése
G112 | Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott csapadékesatorna-halozat 5 -
iizemeltetése
Gl13 Vizmérdhely, tisztitakna tgyei 15 -
Gll4 Kozkifolyékkal, tiizcsapokkal kapcsolatos iigyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradas, iizemeltetési €s megsziintetési engedélye NS 15
Gllé Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -
G117 Azonos telken t6bb ivovizbekstd vezeték létesitése 2 -
G118 Viziktzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikozmii-tarsulat, érdekeliségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kdzmiifejlesztési tamogatishoz kapcsolodo iratok 15 -
G122 Talajterhelési iigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 | Nem kozmiivel tsszegylijtott haztartasi szennyviz begyiljtésével, 15 -
kbzszolgaltatasi tevékenység ellatdsival kapcsolatos iratok
G125 Vizi dllassal kapcsolatos ifigyek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampelgarsagi ligyek
Irattan Tétel megnevezese Megdrzési Lt
tételszam ido
{¢v)
H101 | Allampolgarsagi eskll jegyzékiinyv NS
H102 | Anyakdnyv, anyaktnyvi alapirat, betiirendes névmutato, csalddi jogallas NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakényvezett sziiletések
nyilvéntartdsa, teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat, hazassdgktéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és jogosultsagokral, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakdnyvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély 5 -

iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi
adatszolgaltatis iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyaktnyvi
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események egyeztetése

létesitéséhez sziikséges tanusitviny kiallitisaval kapcsolatos iratok

H105 Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer milktdésével kapcsolatos egyéb iigyek 10 -
H106 | Allampolgirsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezesi kérelem, 2 -
névviltoztatasi kérelem felterjesziésével, tovabba hazassagi névmadositasi
kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi események polgari
szertartisa
H107 | Kulfsldsn torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 5 -

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisival és a kozponti
cimregiszterrel kapcsolatos iigyek

Irattan Tétel megnevezése Megorzési Lt
tételszam idé
(ev)
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartis manualis (kartonos) dllomanyanak 1 -
torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarié kartonok
H202 | A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasaval 5 -
kapcsolatos Gigyek
H203 A cimnyilvéntartissal kapcsolatos ligyek 2 -
H204 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos figyek alapiratai NS HN
H205 A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek egyéb iratai 2 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt
tételszam idd
{ev)
H301 Vilasztasi és népszavazasi jegyzokdnyvek (szavazokori és NS #90 nap
eredményjegyzokonyvek) elsd eredeti példanya
H302 | Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokordk, helyi 6nkormanyzati vilasztékeriiletek megallapitdsa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, vilasztdsi bizottsagok) létrehozdsa és NS 15
tevékenysége
H305 Vilasztisok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii lgyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztojogosultsag nyilvantartisaval kapcsolatos iigyek (kifogds, felvételi 5 -

kérelem, igazolas stb.)

# A jegyzokonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd dtadasa érdekében a killdn jogszabalyi eldirasok
alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi ligyek

kapcsolatos iratok

Irattari Tétel megnevezése Megobrzési Lt.
tételszam ido
(ev)
H401 Rendorfokapitany, renddrkapitany és renddrérs vezetdje kinevezésének 10 -
véleményezése, felmentésrdl szd10 tajékoztatis
H402 | Renddrkapitanysag, renddrors, krzeti megbizotti allomds létesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé elfogadasa 2 -
H404 | Egyiittmiikdési szerz8dés a renddri feladatok elldtasanak segitésére, NS 15
tamopatasdra, biinmegeldzési nkormanyzati feladatok
H405 | Polgdrrség megalakitdsa NS 15
H406 | Binmegeldzési és kbzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, mikddéséve! 5 -
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H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt
tételszam ido
(ev)
H501 Fenntartisi, fejlesztési és miikodési igyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltésdg alapitdsaval, miikodésével kapesolatos iratok NS 15
H503 | Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 Tiizvédelmi kttelezettség megdllapitdsa NS 15
H505 | Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizolt6 j8vedelmének megtéritése, kdr megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgdlatot, tlizoltds irdnyitdsat ellité tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tiizvédelmi felvilagositisa 5 -
H510 Eves beszamolé elfopadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam idd
(év)
H601 Epyittmikodés a menekiltligyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt
tételszam ido
(¢v)
H701 | Birdsagi lilnGkok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi figyek 5 -
H703 Vallasi kdztsség tulajdonaban lévé ingatlanok tulajdoni helyzetének NS i5
rendezése
H704 Eltartasi szerzddési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kdzalapitvany létrehozasa NS i5
H706 | A tarsashazak tdrvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt
tételszam ido
(¢v)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisziikai logo engedélyezése, zaszlo 5 -
(lobogo)
kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagvatéki iigyek NS HN
H303 Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolpéltatis 5 -
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
HB05 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 18vedékek, rendkivili 5 -
események
{(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hizszamrendezés NS 15
HB809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
HS11 Tolmécs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
HB12 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
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kifliggesziésérd) igazolas
HS813 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
HB814 | Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék NS HN
vezeiése
H815 | Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcsolodo ligyek (szerzddéskdtes, - 5 -
szegés stb.)
H816 | Tiizijaték engedélyezése 2 -
HB817 | 2012. dprilis 135. eldtt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos 5 -
iratai
I) LAKASUGYEK
Irattarni Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idd
(év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varék igyei, néviegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashaszndilat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utin), 5 -
lakdsbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashizak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashdz-feltjitasi igyek és tarsashaz-felujitasi palydzatok, tarsashazak 10 -
operativ iigyei
108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi 5 -
iigyek
(lejarat utan)
1109 Elsd lakashoz jutds, lakdsépités, lakdsvasdrlas, egyéb lakascéli timogatas 5 -
egyedi iigyek (lejarat utin)
1110 Lakasfelujitdsi, karbantartisi timogatis 15 -
1111 Lakascélu allami timogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzilog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
triése, dontésekrdl és intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)
112 Jegyzdi igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartisba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megdrzési Lt.
tételszam idd
(€v)
J101 Szillé adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gydmhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti ellentrzése NS 15
(éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL
1106 | MEGSZUNT TETEL
1107 | MEGSZUNT TETEL
1108 | MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii pyermekek nyilvintariisa NS HN
J110 Halmozottan hitranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazoldsok 5 -
12 Gyermekvédeimi intézkedést valosziniisito lakossagi vagy jelzorendszeri 2 -
jelzések
J113 Mas hatosag megkeresésére készitett kmyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatosagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i hilézat megszervezése 75 -
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K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam idd
(&v)
K101 Atomerdmi, veszélyes ipari lizemek biztonsigi, veszélyességi Svezetének 75 -
megallapitisa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jopok gyakorlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenysépek folytatisinak ellenfrzése és annak jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvintartisa NS 15
K107 Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 3 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Téte] megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam idd
(év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatisa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal miikodtetése, turisziikai tervek, kapcsoladé operativ 10 -
ligyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témdju palyazatok 10 -
L106 | Turistatijékoztatd berendezések, informicids eszkdzok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartdsa
L107 Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak 10 -
ellenbrzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szillashelyek, szalldshely-szolgaltatok nyilvantartisa NS HN
L109 | Nem lzleti céli kbzbsségi, szabadidos szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatisdnak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
L110 Nem izleti céli kéztsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 Vasdr, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont 10 -
izemelletésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatisinak ellenbrzése és annak jopkdvetkezményei
L112 Vasdr, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartisa NS HN
L113 Miikddési engedély kételes kereskedelmi tevékenység folytatisanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskiteles kereskedelmi tevékenység folytatasinak
bejelentése, zends, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartdsa, mikddési NS HN
engedéllvel rendelkezb lizletek nyilvantartisa
L115 Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez szlikséges okiratok 10 -
kiatlitasa, jatékterem milkddéséhez valo hozzajarulis megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
onkormaényzat egyetértése koncesszids palyazat kiirasahoz
L116 Visarldi panasz 2 -
L1117 Fogyasztdvédelemmel kapcsolatos iipyek 5 -
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IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt
tételszam idé
(év}
MI01 .illategészséﬂiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijté hellyel, gyijtd-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kérzetek alakitésa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatillomany nyilvantartisa NS HN
MI107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
MI108 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld Gltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 s
MI110 Belteriileti ndvényvédelem és ellenérzése 10 -
MI111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi tigyek 5 -
MI113 | Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerldnccal, élelmiszerbiztonsapgal 15 -
dsszefliggd intézkedések, veszélyes kirtevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
Mi15 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
Mil6 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligvek megszervezése 15 E
Mi17 | Nyilvintartas az drutermeld sz016 és gylimolcs telepitésérdl, kivagdsarol NS HN
MI118 | Fas szdmi és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5 -
cserjepotlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M120 | Haléaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
MI121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzos képviseleti ligyei 10 -
M122 | Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
MI123 | Allami tulajdonti féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatirvonalak megéllapitisa NS 15
M125 | Fbdldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
MI126 | Hivatalos fildrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapesolatos NS§ 15
iratok (véleménykeérés, javaslat, véleményezés)
Mi27 | Miivelési agvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatirkiigazitas NS 15
M129 | Term6fvld elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapesolatos 5 -
iratok
MI130 lerahasznositésra alkalmassa tett teriilet Gnkormanyzati tulajdonba vétele NS i5
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Tétel megnevezése Megobrzési Lt
tételszam ido
(ev)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kézhaszni, kdzcélu foglalkoztatis szervezése, 3 -
allashelyek, kdzérdeki munkaval kapcsolatos operativ ligyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megdbrzési Lt
tételszam ido
(6v)
P101 Kizoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélvegyenldségi intézkedési NS 15
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terv
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mindségirdnyitasi program NS 15
P104 | MEGSZUNT TETEL
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcsddékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altaldnos iskolikkal és alapfoki miivészetoktatdsi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Ko6zépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 | Gydgypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatissal, szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé Eedag@gus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 MEGSZUNT TETEL
Pl14 | MEGSZUNT TETEL
PL15 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanisito vizsgalat, 5 -
szakvélemény
Pli6 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | MEGSZUNT TETEL
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti Gigyek 30 -
P120 Tankébteles és fejlesztd iskolai oktatdsra kdteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagégus igazolvany iigyek 2 -
P122 K6zoktatasi, kulturdlis megéllapodasok NS 15
P123 Integralt oktatds sorin keletkezé iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 | Kozoktatasi Informacios Rendszer iigyei 5 -
P126 Felnéttoktatassal kapesolatos figyek 15 -
P127 Kdzmiiveltdési Tanacs ligyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kdzgyijteményi mepdrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 Mivészeti alkotisok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi énkorményzat dltal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, NS 15
miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, miiktidéssel
kapcsolatos egvéb iigyek
P131 Miivészeti igyek NS 15
P132 Intézmeényi vezet6k munkakor dtadds-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasival, felijitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi dnkormanyzat altal m(kodtetett kulturalis intézmények NS 15
(k6zmivelddési, kdzgyijteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak,
levéltarak) létesitésének és kizosségi szinterek biztositasdnak iralai
P135 A kézmiivelddéssel kapesolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentdségil foldtenilet védetié nyilvanitisa NS 15
P138 Milemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotisok, emlékmiivek, emléktablik allitdsa, NS I5
ujraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti 10 -
értékek védelme, fennlartasa
P141 Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti térgyu palyazatok, timogatasok, 10 -
Sszténdijak
P142 ﬂnnepségek. finnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
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R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt
tételszam idé
(év)
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, palyazatok, 10 -
szponzori szerzddések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal dsszefilggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidija NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ figyek 5 -
R105 Sportrendezvények iigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattéri Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszim idé
(ev)
X101 Hadkdtelesek tijékoztatasi és bejelentési kdtelezettsépéhez tartozd iigyek 2 -
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 | Potencialis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolédé 5 -
adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 | Gazdaségi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos figyek
X106 | ANATO Valsigreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival Gsszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos iigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi céli teriilet-elokészitési iigyvek 5 -
X109 Nemzetgazdasig honvédelmi céli felkészitésének iigyei 30 -
X110 | Befogadé Nemzeti Témogatassal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbol létfontossagi (kritikus) infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos ligyek
X112 | Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 -
igyek
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajecyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatisa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatdsdval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idd
(&v)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelslése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
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X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileli, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség ipazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi Gigyeleti és jelentesi feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartisa 30 .
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok i0 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadis-atvételi jepyzdkinyv, kartalanitds
X218 Termelési, elldtisi és szolgaltatdsi kitelezettsépre vonatkozd szerzddés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek i0 -
X221 Helyreéllitasi és Gjjaépitési igyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari izemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyezietettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatisa 10 -
X225 Egyéni védoeszkizokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagi anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulrilis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkdzi kapesolatok €s kataszirdfa segitségnyijtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsdgi Orség
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idd
(év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, milkodtetése, megsziintetése, 15 -
mepsziinés
X302 | Rendészeti ligyek 2 -
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2. szamu fliggelék az 1/2020. (l. 15.) szamu jegyzdi utasitas 1. mellékletéhez

JOGOSULTSAG és HELYETTESITES IGENYLO ADATLAP

1/2. Jogosultsag igénylo6 adatlapreész:

Uj adatlap a *-gal jelolt mezok kitelezben kitdltendok
Mdédosito adatlap csak a dolgozd neve és a valtozasok megadisa kotelezd

Jogosultsag idétartama: EI hatarozatlan |:| hatarozott | | -6 | | -ig

[ Kozfoglalkozintorts. | |

SZERVEZETI EGYSEG ADATAI

(O |

Az igénvelt jogosultsag adatai:

ASP Ugyiratkezeld

U]

2/2. Helyettesités igénylo adatlaprész:

1 Létrehozas =L, Mddositas =M
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Uj adatlap a *-gal jelslt mezdk kotelezben kitdltenddk
Megszlintetd adatlap csak a dolgozd neve és helyettesitendd személy megadasa kotelezd
Modosito adatlap csak a dolgozd neve és a viltozisok megadasa kitelezd

wﬂr‘u_?.ﬁfai EL4%,

[ Helyettesités kezad datuma: . |
it ] o |
[[Helyettesités Ke Ao datuma: 1\ |
' [dtumo! ] [[datumig
lMegjegyzés |
Datum: Pécs,
megyei jegyzd

Adatlap feldolgozas datuma: e

Adatlap feldolgozd neve, alairasa: ..o
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3. szami fliggelék az 1/2020. (I. 15.) szamu jegyz4i utasitas 1. mellékletéhez

ATVETELI ELISMERVENY

Alulirott ... elismerem, hogy a mai napon
.................................................. altal bekildott, személyesen atadott beadvanyt
atvettem, ésaz ........c.cooiiiniinl, érkeztetd szamon beérkezettnek tekintem.
Pécs, oo

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

alairas
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4. szam fliggelék az 1/2020. (l. 15.) szamu jegyz6i utasitas 1. mellékletéhez

Az Allami Futarszolgalattal érkezé kiilldemények atvételére
jogosultak nyilvantartasa

(kivonat a Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Minésitett Adatok Védelmérél
sz0l6 Szabalyzatabol)

A titkos ugykezelési feladatra kijelolt iktato:

Gerencseér Judit



sezABa(Bop efjuodop]
sazayfaleg

esglee esgiip(e

estlele
‘anau esele|e ynsobol ‘ansu
QAAlY apeyy juodop| | enejpuzseq opeyy juodop)
[S12ABZSSIA |ajgAje-sepely

aAau ) nsobiof
eaneeuzseH

qeseq

wezs

seuejueA|ifu gzbakjag

zaygjepig|iew | seyseIn (ozAbal nwezs ("Gl '[) "0Z0Z/L Ze 3212bbny nwezs °g

BJeWoAUS|
ozbehlpg

WRZS10G




6. szamu fiiggelék az 1/2020. (1. 15.) szamu jegyz6i utasitas 1. mellékletéhez

IRATPOLO LAP
(Orjegy)

A KIEMELT IRAT ADATAL:

Iktatoszam:

Irattari tételszam:

Kiemelés helye:

Kiemelést kérd neve:

Kiemelést végzo neve, alairasa

Az irat targya/megnevezése

A kiemelés célja:

A kiemelés alapjaul szolgalé ugyirat
iktatoszama:

Iratkiadas hatarideje (év, ho, nap):

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

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap):

Visszahelyezést végzo neve, alairasa:
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7. szamu fliggelék az 1/2020. (. 15.) szamu jegyzdi utasitas 1. mellekletéhez

Kolcsonzési naplo

A kolcsonzott irat A A A
Iktatoszama | Targya | lrattari | Irattari | kdlcsdnzé | kélcsonzés | kolcsonzést
helye | tétele neve célja engedélyezd

Visszavevd

Megjegyzés




8. szama fliggelék az 1/2020. {I. 15.) szamu jegyzdi utasitas 1. mellékletéhez

Az elektronikus érkeztetési szam jelolés, elektronikus
iktatasi helyen vezetett szervezeti egységek jelolése

Szervezeti egység Iktatdszam elsdé harom karaktere :

Jegyzdi titkarsag (Szervezesi Osztaly) BMH

Eindki titkarsag (EIndki Kabinet) BMO




9. szam fiiggelék az 1/2020. (1. 15.) szamt jegyz6i utasitas 1. meliékletéhez

ASP Felhasznal6i Kézikonyv
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