3. szAm4 meliéklet — A Hivatal biztonsagi szintje

AHivatal biztonssgi szintje a jelen IBSZ hatilyba lépésekor,

» szabalyzatok alapjan: 2, azagz kettes szint a N
Osztilyba sorolis; és Védelmi intézkedési tirlap v4.51 alapjan.

rendelkezésre sl

EIH sltal kiadott

dokumentumok
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4.szam0 melléklet - Kockazatelemzési és kezelési mddszertan

Az egyes vagyonelemek gyenge pontjait és fenyegetettségeit KIB 25. szam ajanlasa: 25/1-3.
kétet: Az Informaciobiztonsag Iranyitasanak Vizsgdlata (IBIV) 1.0 verzio segédletei alapjan a
kdvetkezdképpen éllapitja meg:

A kockazat meghatarozasa sordn a veszély megvalésulasanak valdésziniisége és az okozhatd
kar alapjan, az adott veszélyt képvisel6sérilékenység kihasznalhatdsiga és ennek hatdsa
alapjan torténik. A veszélyeztetett informécidk vagy azok csoportjaira kiildn-kiilén meg kell
allapitani a kockazatot, a teljesség kialakitasa céljabal.

A gyakorlatban célszerli kategéridkkal dolgozni, amelyek az adott kornyezet mikddéséhez
igazodnak.

A hatasok kategorizalasa a kozigazgatas szemszogébol:

- Alacsony, vérhatéan korlatozott hatranyos hatdst gyakorol a kézigazgatdsi szervezet
miiveleteire, vagy a szervezet eszkOzeire.

A korlétozott hatranyos hatas azt jelenti, hogy:

A szolgaltatasi képességet oly mértékben és olyan idétartamra csdkkentheti, hogy a
szervezet képes végrehajtani ugyan elstdleges funkcioit, de a funkcidk hatésossaga
észreveheten csokken. Az ligyek lefolytatasaban fennakadast okoz, de a sikeres lefolytatast
¢és hataridok betartisat nem veszélyezteti.

A szervezeti eszkozok kisebb mértékilikarosulasat eredményezi.

Kisebb mértékiipénziigyi veszteséget okoz.

A jogbiztonsagot kisebb mértékben veszélyezteti, a személyes és/vagy kozhiteles
adatok védelmével kapcsolatban felmeriil a lehetdség, hogy a helyzet javitdsa nélkiil az adatok
védelme sériilhet. ‘

- Fokozott, varhatéan komoly hatranyos hatést gyakorol a kOzigazgatasi szervezet
milveleteire, vagy a szervezet eszkOzeire.

- Kiemelt, varhatoan stlyos vagy katasztrofalis hatast gyakorol a kézigazgatasi szervezet
miiveleteire, vagy a szervezet eszkdzeire.

A bekdvetkezési valoszintisége lehet:

- Magas — barmikor eléfordulhat. mert pl. gyakori esemény, vagy a tamadast béarki
végrehajthatja. Ilyen lehet példdul egy olyan virustamadas.

- Kbzepes — gyakran el6fordulhat, pl. célzott szamitdgépes betdrés a rendszerbe.

- Alacsony — az el6forduldsa a vizsgalt rendszer vagy szervezet mikddési ideje¢hez képest

nem gyakori, Ilyen lehet példaul tiizeset vagy természeti csapas.
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Hatés/valészim’iség

alacsony kdzepes

alacsony mérsékelt alacsony

Jelentds mérsékelt

kritikus

alacsony

jelentés mérsékelt ,
-

VEDELMI INTEZKEDESEK

kivanjuk:

- Megakadslyozé (preventiv): a megel6zés soran olyan tevékenységeket kell végrehajtani,

amellyel megelézziik virusok levelezésen keresztiilj bejutisat).

- Eszlelﬁ(detektélé): az észlelés soran a mar folyamatban 1év§ tamadast, karokozast prébaljuk
— lehetdleg minél hamarabb - eszlelni, majd ey alapjan megsziintetni, miel6tt Knyegi
kérokozésra keriilne sor. Ilyen példéul a behatols jelzé (IDS) rendszer hasznélata, amely
gyanuis hilézati forgalom esetén riasztsst ad. Az észlelés alapjan azutin mgs tevékenységeket
is végezhetiink.

- Helyresllito (korrektiv): a javits intézkedés a mar megtortént esemény 4ltal okozott kart
csSkkenti vagy sziintet meg, Javitd intézkedés példaul a rendszer visszadllitasa mentésbél, de
ilyen intézkedés akar az is, ha biztosit4ssal rendelkeziink, amely kar esetén biztosit fedezetet.
Ezt a harmast szokis 4z angol megnevezésck alapjan PreDeCo-nak (Preventive -
megakadélyoz6, Detective — észleli, Corrective — helyreallit6) nevezni,

Az egyes veszelyforrdsokra vonatkozéan megallapithatéak a védelmj intézkedések, ezek
kidolgozasa soran hasznélhatjuk a CIA (bizalmassag, sértetlenség vagy rendelkezésre 4llds)
elvet, minden veszélyforrashoz hozzarendelve az ltala képviselt kockazatot, az azt
megvaldsitd bizalmasség, sértetlenség vagy rendelkezésre 4ll4s sériilését és az ezeket

megel6z6, detektald vagy javitd intézkedéseket,
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i Elem o

" Fenyegetések, veszélyek, -
" sebezhetfségek

ASP rendszer
dnkorményza
ti, végponti
allomasai

Erzckcny adatok ellopasa, adatfajlok
torlése, ellopasa, modositasa.

Hozzaférés védelem beallitasa.

Rosszindulata program (virus, tréjai
fald, stb,) bejuttatdsa a rendszerbe.

Virusvédelmi rendszer alkalmazasa.

Virus, tréjai falo, féreg aktivalodasa,
pl. e-mail csatolméany
megnyitasakor.

Virusvédelmi rendszer alkalmazésa.

Végrehajthatd programok, script-ek
(Java Applet, JavaScript, VB Script,
CGI, stb.) letltése, pl. az allomas
DoS tamadasra valo felhasznéldséra
a felhasznalo tudtan kiviil.

Bongészb biztonsagi beallitasa.

Web és alkalmazésba csomagolt
ActiveX objektumok, amelyek a
programozo szandékatdl fiiggben a
legkiilonbdz6bb kérokat
(gépleallitas, konfiguracié
feltérképezés, monitor/billentylzet
elvétel, stb.) okozhatjak.

Bongeészd biztonsagi beallitdsa.

Ismeretlen forrasbol érkezd e-mail-
ek és azok csatolmanyainak
megnyitasa.

Virusvédelmi rendszer alkalmazasa,
felhasznald oktatasa.

Az Internet bongészokben meglévd
biztonsagi ,,lyukak”
megsziintetésére szolgald javitd
programok let6ltésének
elmulasztdsa. A biztonsagi ,,lyukak”
kihasznélasaval elérhet6k a végponti
felhasznald érzékeny adatai (jelszo,
az 4llomas konfiguracidja, fajl
nevek, fajl struktdra, a meglatogatott
weblapok cimei, stb.).

Legljabb verziok, frissitések telepitése.

A munkaallomasra letoltott
adatlapok (kérdéiv, adatszolgaltaté
formanyomtatvény, stb.)
programhibii. A szolgaltatott adatok
rejtjelezés nélkiili elkildése.

Csak megbizhat6 forrasbél szarmazd
program hasznalata,

Virusvédelmi program frissftésének
elmulasztasa.

Rendszeres, automatikus frissités.

Az igénybevett szolgaltatas
letagadasa.

Naplozas.

A munkaéllomas ellopésa.

Kovetelményrendszer szerinti fizikai
biztonsag kialakitasa.

Mobil eszkoz ellopasa

Az el6irt fizikai védelmi eszkdzdk
alkalmazasa.
Ko6vetelményrendszer szerinti
hozzaférés-védelem &s rejtjelezés
alkalmazésa.
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Internet

- ;Fcnyegeté:s_éki,"'Ve,szélyek, Rk
" __sebezhetiségek '
hA_felhaszmil() login adatainak
(felhasznéléi-azonosité, jelsz6)
Iehallgatasa, ezek segitségével a
felhasznals megszemélyesitése,

Rejtielezett adatatviteli csatorna
hasznalata,

Erzékeny adatok lehallgatésa.

Rejtjelezett adatatvitel; csatorna
hasznélata.

Adatok lehallgatas és tovabbitasa
megvaltoztatott tartalommal elleni
védelme.

Hozzaférés-vezérlés kialakitésa.
Rejtjelezett adatatvitel; csatorna.
Egyszer hasznélatos jelsz6.

E-mail-ek, elektronikus
dokumentumok eltéritése.

Hozzaférés-vezérlés kialakitasa.

Tiizfal

Tuzfal-biztonsgpolitika hidnya
vagy hidnyos volta,

Tﬁzfal-biztonségpolitika elkészitése,
vagy aktualizalasa.

Ad hoc vagy nem a
biztonsdgpolitikdnak megfelels
biztonsagi bedllitas, vagy
lizemeltetés.

Biztonsagi beallitasok rendszeres
ellendrzése, naplézas, riasztas.

Portok letapogatésa,

Ttizfal biztonsagi beallitdsa,

IP ¢im megszemélyesités, a tdmads
a vedett hélézaton miiksds
szamitogép (pl. szerver) IP cimét
megszerezve egy belss
munkaillomast ,,szimul4lva” a
tlizfalon keresztiil fér hozz4 a
Szerveren levé adatélloméanyokhoz.

Megfelelé hélozati biztonsagpolitika,
architektura terv kialakitsa.

Visszaélés, forras
Utvonalvalasztdssal. A tdmadé a
védett belss hilozat felépitésének
ismeretében a sajat gépében
meghatirozott itvonallal és belsé IP
cimmel belsé gépet »jatszik el” és
fér hozz4 az utvonal végén levd
belsé géphez.

.

Megfelel hélozati biztonsagpolitika,

architektira terv kial akitasa,
Haldézati végpont IP cimhez, MAC
cimhez kétése,

Szerver tipus specifikus biztonsagi
lyukak az operacios rendszerben. Az
aktudlis javit6- és szerviz csomagok
telepitésének elmulasztasa.

Operacids rendszerek biztons4gi
frissitéseinek folyamatos figyelése,
végrehajtasa.

A tiizfal tavoli, pl. Interneten
keresztiil torténs adminisztrilasa.

Tiizfal adminisztraldsa csak védett
hal6zathél, vagy konzols],

Virusvédelmi programok
frissitésének elmulasztésa.

Virusvédelmi rendszer folyamatos
frissitése.

Hiényos biztonsagi naplézas. A
biztonsagi naplok értékelésének
elmulasztésa vagy
rendszertelensége.

Minden jelentds biztons4gi esemény
naplézésa, naplézott események
folyamatos értékelése.

Hiényos fizikai biztonsag,

Kovetelményrendszer szerint fizikai

biztons4g kialakitésa.
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5. szamii melléklet, - Hozzaférés jogosultsag igényld lap iktatdoszam:...............

Jogosultsag igényl6 neve:

Szervezeti egység megnevezese:

44,
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mkalmazés neve:

Hozzaférési jog:

Felhasznalé azonosito:

Aktivilast(adatgazda) vegzd személy:

Engedélyezs vezets:

Jogosultsag kezdete:

Jogosultsag vége:

A felhasznilé tudomasul veszi, hogy:

- a rabizott adatokért és jogosultsagokért szemeélyes feleldsséget vallal,

- felhasznéléi-azonosx’téjét és jelszavat nem szolgéltathatja ki mas személynek,

- a sajat szamitogépén és a hozzékapesoléds rendszerekben létrehozott &s kezelt allomanyok —
beleértve az elektronikus levelezést is —, a Pusztakovécsi Kozség Onkorményzata tulajdonat

képezik, ezért a Pusztakovécsi Kozség Onkonnényzata szabélyzatokban és utasitasokban

feljogositott ellenérzé szerveinek, ezekhez az allomanyokhoz, a vizsgalathoz szilkséges

mértekig betekintési joga van.

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

Felhasznalé alirasa Szervezeti egység vezetbije

A jogosultsig beallitasat végzdszemély olvashatd alairasa:

....................................
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5. szami melléklet, - Hozziférés jogosultsag igényld lapok dsszesitése

IktatOszdm

Alkalmazas neve

Hozzaférési jog

Felhasznald neve

Munkahelyi vezet6

46.
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6. szimi melléklet, - Biztonsagi esemeények jelentése

A biztonsagi esemény megnevezése:

Eszlelés helye:

Az esemény leirdsa;

Eszlel§

Az esemény kivizsgalasinak leirdsa:

A tett intézkedés leirasa:

Az intézkedés életbelépésének idépontja:

iktatoszém:

Cimzetes Féjegyzs

A Nemzeti Informdciobi ztonsagi Hat6sag felé a jelentés megtdrtént:

IBF

47.

Cimzetes Féjegyzé



7. szamu melléklet,

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Balatonkeresztiri K6z6s Onkormanyzat Informatikai Szabalyzataban foglaltakat

megismertem, és azt munkam soran kotelezben betartom:
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8. szdmw meliéklet,

A KOH weboldaldnak neve: www.balatonkeresztur.hu

A rendszer felett feltigyeletet gyakorls neve, és elérhetdsége:

Fentés Karoly 70/335-8018

A fejlesztést és karbantartdst végzi:

49.

/hg



9, szamua melléklet,

Alulirottak, a Balatonkeresztiri Kézos Hivatalt fenntarto onkorméanyzatok polgarmesterei a
KOH Informatikai Szabalyzatdt megismertiik, és elfogadtuk.

Kovacs Jozsef
Balatonkeresztir

Horvath Laszlé
Balatonberény

Galacz Gorgy Vince
Balatonmariafiirdé
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Iratkezelési szabalyzat

Balatonkeresztari Kozos Onkormanyzati Hivatal

Készitette: DMS One Zit.
i 2017.11.03
KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2016-0008

SZECHENYI
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A BALATONKERESZTURI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevélidri anyag védelmérdl sz016 1995, évi LXVI foTveny
alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kévetelményeird! szold, tobbszor
modositott 335/2005. (XL 29.) Korm, rendeletben eléirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérsl 52016 1995. évi LXVL
torvényben biztositott jogkSromben eljarva a Balatonkeresztori Kozos Onkormanyzati Hivatal
- egyedi iratkezelési szabdlyzatanak 2018, janudr 1-jével t6rténd bevezetésével egyetértek.

& ’ M\
&3 { . I(
}/?ﬁﬂw} 2018... W o
=

A kdziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmér 52010 1995, évi LXVL
torvényben biztositott jogktromben eljarva a Balatonkeresztiri Kézos Onkorményzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. janudr 1-jével torténd bevezetésével egyetértek.
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Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez, joghatds kivéltasdra alkalmas elekironikus eszkdz Gtjan
értelmezlietd adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatoszammal 16rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetden: _

Iktatészam: olyan egyedi azonostt, amellyel a K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el az iktatandé iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazéas, amely
alapfunkeiojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mifveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdmogatja, fiiggetlenil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egysegként kezelendd rogritett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mdas adathordozon; tartalma lehet szdveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely més formaban 1évo informacio vagy ezek kombinacioja;

Iratkélesdnzés: a papir alapl lgyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az dtmeneti vagy a
kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés
biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszer(l és biztonsigos Grzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és mitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerczését és a selejtezhetdség szempontjabél t6rténd
véalogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megbrzését, hasznélatra bocsitasét,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglalo tevékenység;

Irattiarba helyezés: az irattdri tételszdmmial elldtott tigyitat Atmeneti vagy kozponti irattarban t6rténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivilésa -, illetve kezelési joganak atadasa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetGség szempontjabol torténd valogatdsanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (térgyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésében sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezlietd irattéri tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli
megbrzésének idétartamat; tovabba a nem selejtezhietd iratok levéltarba adésanak hataridejét

Irattari tétel: a Kozds Onkonnanyzati Hivatal igykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattdri egység, amelybe t6bb egyedi gy iratai
tartozhatnak; ‘

Irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott, cimmel elldtott targyi csoportba és
irgtfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsit meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6 azonosito;

Kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy inditd irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Ugykezeldnek 82610 vezetdi
vagy gyintézoi-utasitisok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesito szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd eljuttatésa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus figyintézési szolgaltatisokrdl és az 4llam Altal
kételezben nydjtando szolgaltatasokrol sz616 kormatiyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatés;

Kozponti irattir: a Koézos Onkorményzati Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti, valamint a ‘maradando értékll nem selejtezhetd és levéltdrba nem adott irdtok, tovabbid a nem
selejtezhetd &s levéltarba atadasra nem keriilé iratok rzésére szolgald irattir, ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolési szolgéltatas Gtjan térténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn, a hozzd tartozé listan vagy egyéb,
egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon ¢imzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

Kiildé: a kildemény tartalmébél, vagy a kitldeményhez kapcsolodd azonosité adatokbdl a killdemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart éviolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarmak;

Maisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
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1I.  Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az énkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovbbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

1.

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz8l6 1995. évi LXVI.
torvény,

- az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgélatdsok éltaldnos szabalyairdl széld 2015, évi
CCXXIL torvény,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl sz616, tobbszor
moédositott 335/2005, (X11. 29.) Korm. rendelet,

-~ azelektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet,

- az 1/2018. (1.25.) szému, a Balatonkeresztiiri Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6je 4ltal
kiadott  egyiittes utasitds (Szervezeti és Milkodési Szabélyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével,

- a Magyar Nemvzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara és a Somogy Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével késziiit.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Balatonkeresztiri Kozos Onkorményzati Hivatalnal (a
tovabbiakban: a Kozds Gnkonnényzati Hivatalnal) keletkez0, oda érkezé, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az igyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdiére.

Az Tratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt miikodtets testiiletekre és
bizottsagokra, valamint a kisebbségi 6nkorméanyzatokra, az ¢ testiiletek altal keletkeztetett iratokra,

Az Tratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm, rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

Az Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsdgos Srzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasét, selejtezését és levéltarba t6rténd 4tadasat szabalyozza,

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat az el6irdsokat,
amelyek biztositjdk a papiralapu és az elekironikus ligyiratok egységének meg6rzését, kezelhetdségét,
hasznalhatdsagat és megakadélyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelez0 mellékletét képezi az Snkorményzati hivatalok egységes irattari
tervének kiaddsarol rendelkezo 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattdri tery.

Az iratkezelés szervezete

A Kbz6s Onkorményzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban és az egyes munkakori
lefrasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetot.
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11l FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal feladat- és hatéskorébe tartozo tigyek intézésének dttekinthetsége
€rdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,
tgyiratkent kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton
beliili irategységnek, igyiratdarabnak (ligydarabnak) minSsiilnek.

A papiralapt gyirat fizikai egyiittkezelése az elbad6i fvben torténik. Az eléadoi ivben a kezdéirat a
legalsd, a legnagyobb alszamii irat g legfels,

Az elektronikus ligyirathoz tartozé iligyiratdarabok nyilvantartdsat iigyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az énkormanyzat
irattari anyagaba tartozo cgyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattéri terv alapjén kell
az irattari tételekbe:sorolni, és irattari tételszammal ellaini.

Az tigyvitelhez mar nem szitkséges, irattdrozasi utasitassal elldtott Ggyiratokat az irattarban, az irattiri
tételszam szerinti rendszerben kell ethelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdlasa

A Koéz0s Onkorményzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezeld szofiverrel vezérelt adatbdzisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatissal kell nyilvantartasba
venni, Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az
abbol kinyerheté papiralapt iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlnd.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-dtvételét minden esetben figy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen az atado, atvevé személye, az 4tadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell,
hogy az (gyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Hozzaféres az iratokhoz; az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetSleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtol (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

A helyiséget kiilsd behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkdrtdl fliggden az egyes vezetok
hatdrozzak meg a kulcsok taroldsénak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében
a jegyz6, kilon utasitasban, elrendelheti kulestarté dobozok hasznalatat, illetve ezen dobozok és az
abban 6rz0tt kulesok hasznalati rendjét.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal irattari anyaga haszndlhaté belsd tigyviteli célbol és kiilsé szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolesonzés, masolat készitése:
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Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer lizemzavara esetén

Papiralapti iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezel6k szaméra az iktatérendszerhez valé hozzéférés tobb 6ran keresztiil
akadalyba ttkozik.

A slirgds”, ,azonnal”, ,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében — watokat, az adott évben 1161 kezd6dd iktatészammal erre a ¢élra, a hitelesités
szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel ellitott papiralapt iktatékényvbe kell
iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilénbdztetett jelolés nélkiili iratokat is,
ha az iktatés akadélyoztatisa meghaladja a 24 6rét.

Az ¢l6z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatdszdm feltlintetésénél JUZ7 egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosito jeloléssel ellatott

papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb .

azonositok nyilvantartasarél az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetd intézkedik; azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelést:segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni,

Az iktatas. soran, amennyiben ismert az ikiatérendszerben hasznélt iktatoszdm, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapa iktatokényv Megjegyzés™ rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetben minden Ugyiratot, az dnkorményzati iktatérendszerbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényéta két nyilvantartisban a kélesondsen hivatkozott iktatészdmokkal jelezni
kell,

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kévetd aldhtzdssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetGen alairdssal és a szervezeti
egyseg korbélyegzojének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha
a lapon fennmaradtak. szdmok, a lezdrds 4tl6s vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszdmmal zérul a konyv, és mikor tortént a lezards, Az iktatokOnyv lezardsat — Ggy, mint a
megnyitasat —a szervezeti egység vezetéjének aldirasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az
lizemzavar esetén hasznalt iktatokOnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapi
iktatokonyvben ceruzéval irni, sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més moddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A killdemények atvétele

A killdemény 4tvételére a Koz6s Onkorméanyzati Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4ll6,
munkakoéri leirdsdban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisels Gtjan nydjtja be, az iratot 4tvevd dolgozd az atvétel
tényérol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tGl érkezett kildemények éatvételére a Kozos Onkormanyzati Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4116, munkakori leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Kozos Onkorményzati Hivatal Hivatali Kapujin keresztiil érkezé
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben vald atvételével és automatikus érkeztetésével.
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Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonségi kockézatot jelentd elektronikus
kiildemenyek eset¢ben a fogado szerv a tovabbi feldolgozdst megszakitia, és a kiildét a biztonsigi
kockézat miatti feldolgozas elutasitdsrol az aldbbiak szerint értesiti:
= ha a killdd az azonositiséhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhet8ségén, az ott elbirt modon,
-~ ennek hidnyaban, ha a killd6 kozolte a vélaszadési elektronikus postafidk cimét, tgy
elektronikus levélben,
- egy¢h esethen papir alapon.

Nem koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal értesiteni a felad6t, ha korabban mdr érkezett azonos
jellegil biztonsdgi kockéazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlédés az adott kiildstosl.,

Nem kdételes a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegi biztonsgi
kockazatot tartalmazd beadvény vagy ismétlédés az adott kiildétosl,

A kiildemények felbontisa

A Kozos Onkorméanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal munkakori leirdsukban
megbizott figyintéz6k bontjak fel és latjak el érkeztetd-bélyegzbvel,

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettrick kell tovabbitani:
= aminOsitett iratokat,
- az ,s5k” felbontdsra, a képviselok, nem képviseld bizottsigi tagok, a kisebbségi
Onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,
= azokat, amelyek egyébként névre szol6ak és megéllapithatéan maganjellegiiek.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél,

A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell -a jelzett mellékletek meglétét ¢s olvashatésagit. Az
esetlegesen felmerGilé problémék tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az el6adéi iven ~ a keltezés
pontos megjelolésével —rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszkodzzel nem nyithaté meg,
ugy a kildét az érkezéstdl szdmitott harom napon belill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlensépérdl, és az onkormanyzat altal hasznélt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairdl.
Ilyen esetben az érkezés idopontjanak az énkorményzat 4ltal is értelmezhetd killdemény megérkezését
kell tekinteni,

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, illetleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmiény fiz6dik vagy flzédhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja harmadik £é] 4ltal megallapithaté legyen. Papiralapt irat
esctében a benyujtds idopontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsaval is biztosithaté. Elektronikus
Gton érkezett irat esetében az elekironikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazoldsban meghatérozott idépont az iranyado.
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Az irat szignaldséra jogosult:
- kijeloli azigyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt),
= kozli az elintézéssel, kiadmanyozdssal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével eldadoi iven (irasban) régzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az {igyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az elbadoi iven kell régziteni.

Az iktatds

A Kézds Onkorményzati Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez8 iratokat — a 84-85, pontban
felsoroltak kivételével - ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
= munkaligyi nyilvantartisokat,
- ‘bérszamfejtési iratokat,
- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
- avisszavardlag érkezett, in. atfuté iratokat,

Nem kell iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartdsba venni:
- atananyagokat, a tajékoztatokat,
- azlidvozld lapokat,
« az elfizetési felhivasokat, a rekldm anyagokat, az rajdnlatokat, az drjegyzékeket,
- Ugyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hatéridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazd ,,stirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezé munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell,

Az iktatészam

Az iktatdsra kijelolt iratokat, az lgyiratra, az Ugyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok togzitésével, egyedi azonosité szdmon, iktatészdmon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1l-gyes sorszémmal — szdmkeret alkalmazésa esetén a szamkeret egyes
sorszamaval ~ kell kezdent,

A sorszamok felhasznalésa folyamatos, egy iktatdszdmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktatészam nem hasznalhat6 fel djra.

Az iktatds sordn kételez6 a sorszdmos ¢és alszdmos iktatas alkalmazédsa. Az alszdmokra tagoléds
sorszamos iktatdsnal az egyedi Ugyben keletkezett elsd irat 5nalld sorszdmot, azaz f0szdmot kap. Az
tigyben érkez6, keletkezd tovabbi iratok a f6szam alszdmain kerlilnek nyilvantartasba. Egy f0szdmhoz
korlatlan szami alszam tartozhiat;

Uj alszémra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot, a hatésdgi hatarozatokat, A hatérozatra
érkezb fellebbezés — mint beérkez6 irat - ugyancsak (j alszdmra keriil,
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Elézményezés

Iktatés elétt az ligykezeldnek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el8irata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az eléozmény fGszdmdéra, rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat
iktatdszamat, ¢s az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatészamat.

Az elézméuyt ideiglenesen (csatolds), szitkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatolt irathoz kell
kapesolni.

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynck végleges elintézése valamilyen
kozbeeso intézkedés elvégzése, feltétel bekGvetkezése, vagy megszinése utan valik lehet6vé,

Az iratot hatdtidé-nyilvantartasba az ligyben érdemben eljard tgyintéz6 helyezi.
A hatéridot az el6adéi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az ligyintézéhiz

A szignalt-és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa-mellett az igyintéz6hoz kell tovabbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton t6rténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil
az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadds-atvétel igazolasa aziratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)
Kiilso szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem minésiil kiadmanynak;
- azelektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz016 elektronikus téjékoztatas, valamint
- az iratkezelési szabdlyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapa kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a helyi
onkormdnyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmaény hitelesitésére az Snkorményzat hivatalos kdrbélyegzojét kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy frhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadményozd neve mellett az ,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint
- a kiadméanyoz6, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadménynak csak az az elektronikus irat mindsill, amelyet az arra jogosult
személy fokozott biztonsagu elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé: _
- akiadmanyoz6 neve mellett az ,,5.k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhii aldirds mintdja és
- akiadminyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

AN
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Ha a killdemény kézbesitésére biztonsigos kézbesitési szolgilaton keresztiil keriil sor, abban az
esetben az tigyfél részére a kiildemény kézbesitése

- ligyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),

~ hivatali kapun keresztiil (kézigazgatasi szervezet részére)

- torténhet meg.

V. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattir

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovébbitottdk, vagy
ainelyeknek iraftarozasat elrendelték, irattdrba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmdnyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézs;
megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

az Ugyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszdmot, illetbleg a nyilvéntartisba vétel sordn adott irattéri
tételszamot  jovéhagyja, vagy feliilbirdlja, ¢s jazt sajat nyilvantarté konyvében (munkakonyv,
atadokdnyv stb.) r8gziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras
mellozésével, az erre vonatkozd, kiilon szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabélyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézinek,
aki gondoskodik annak kijavitadsarol.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozdn tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant —dokumentdltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrél el kell tavolitani az Osszeflizésiikhoz haszndlt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapesolo,
zsineg, miianyag bor{to stb,

A Kozos Onkorményzati Hivatalnal kijelolheté papiralaphi iratokat érz6 helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szraz, portdl és més szennyezGdéstdl tisztdn tarthaté, megfelelden megvildgithato,
levegbije ‘cserélhets, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kézmiivezetékek, a kivill fAmadt tlizt6] és erszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
fémbol késziilt — allvanyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az iraftdri berendezés
kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

Az iratanyag tdrolasara az Ugyintézés soran és az irattdrban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon t6rténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkdzdket kell
hasznalni. Erre a célra az 6nkorményzat specidlis irattdrolé dobozokat hasznal.

A nem papiralap iratok taroldsét az adathordoz6 id6tallésdgat biztosité paramétereknek megfelelden
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az Onkorményzatndl a taroldsbdl adédhatéd

‘adatvesztés eltt gondoskodni kell az adathordozdén taldlhaté informdcidk hiteles mdsolaséarol,

konvertalasardl, atjatszasardl.

/@o'
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Selejtezés, megsemmisités

A Kozds Onkorményzati Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattdri tervben rogzitett 8rzési idé
leteltével, szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejil
ertesitésével. A selejtezést célszert évernte elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kézponti
irattar tudomdsaval és kozremitkodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor
érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabédlyra is) kell végrehajtani az
Iratkerelési Szabalyzatban foglaltak szerint; '

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai dltal alairt és a szerv kdrbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példdnyban, amelyeket iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitania selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyy melléklete a selejtezett iratok tételszamat, tdrgyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a szikséges ellenbizés utén, a selejtezési jegyzOkényv
visszakiildott példanydra irt zéradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbdl a levéltar
mintavéte] vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijeldlhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

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

o

Az irat megsemmisitésér6l a jegyzd az adatvédelmi és biztonsagi elirasok figyelembevételével
gondoskodik.

. A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a 16bb példanyban megtaldlhat6 iratokbol — az eldirt

megbrzési 1d6ig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megbrzésre.

Az elektronikus adathordozdn tarolt iratok és az. elektronikus iratok selejtezése esetén az eljards
azonos a fentickben lefrtakkal.

Levéltarba adas

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabélyi
eléirdsoknak megfeleléen (Altaldban 15 évi Grzési id6 utdn), elézetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adja 4t, A levéltarnak csak lezart, teljes éviolyamok iratai adhatdk 4t

Az irattari terv szerint a levéltdr szamara atadand¢ Ggyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertézott allapotban, savmentes dobozokban az Atadé koltségére, 4tadas-dtvételi jegyzOkdnyv
kiséretében, annak mellekletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilén darabszintii
jegyzéket kell késziteni. Az atadisi jegyzéket és a visszatartott {igyiratokrol sz6lo jegyzéket a
levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni,

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari Atvételének eljarasrendjérél és
miiszaki kovetelményeirsl sz6ld 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelethen meghatarozott eljarisrend
szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtaddsdnak tényét &s idejét az iktatdsi és az irattéri segédleteken is 4t kell vezetni.

lcd,



22

BALATONKERESZTURI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
8648 BALATONKERESZTUR, ADY E, U. 52.

IRATTARI TERVE

Hatalyos: 2018, januar 1-jétol

G2



23

EGYSEGES IRATTARI TERY

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekdben az irattir anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskdréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célt
meglrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét, Az irattéri terv
altalénos €s kiilonds részre oszlik.

Az gy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szetinti csoportositasat 6s a levéltari atadas
iddpontjat az irattari tervben régzitett irattari tételszam mutatja, amely egyittal meghatirozza az irat irattari
helyét is.

Azirattiri tételszam és kdd Gsszeteviic

1. irattari tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatarozott térgyi csoportba és iratfajtaba soroldsét,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat az Onkorményzati hivatal szervezetéhez és feladatkdréhez igazodo
rendszerezésben meghatarozé négyjegyl kod; elsé karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel agazaton
beliili haromjegyii sorszama kovet;

2. meg@rzési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend® irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célt
megbrzésének idStartamat években, vagy ,,NS?” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket:

3. Lt.: a levéltdri dtadas hatdrideje években, a tényleges Atad4s idSpontjardl az onkorményzati hivatal és az
illetékes levéltar esctenként 4llapodik meg (illetve ,HN” jel, amely tigyviteli érdekbd! hatdrids nélkil az
Onkormanyzat irattérdban maradé iratok jelzésére szolgal).

A ylejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételoknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas ideje a tételbe tartozd
tigyiratok érvényességénck lejartakor kezdédik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
- U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi Snkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kézés onkorményzati hivatalnak, az Onkorményzat
gazdalkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U301- U3 Szervezet, mitk6dés
U401~ U4, Iratkezelés, tigyvitel
Us01- u.s. Személyzeti, bér- és munkatigyek
U601~ U.e. Pénz- és vagyonkezelés
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ALTALANOS RESZ,

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel§-testiilet iratai

Irattéri Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
(¢v)
uto1 Polgérmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadds- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hatdskér atadas-atvételével
kapesolatos iratok
U102 Képviseld-testiileti Jjegyzékonyv és mellékletei (clGterjesztések, NS 15
stirgdsségi inditvanyok, taj ¢koztatdk, kézmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-elékészits iratok stb.)
1103 Képviseld-testilleti zart tilések Jegyzokonyvei és mellékletei, zart NS 15
Uilésekrol késziilt. hanganyagok
U104 Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkorményzatok tiléseinek, NS 15
falugytilések, jérdsi tandcskozésok, lakossagi forum Jjegyzbkdnyvei
¢s mellékletei ‘
U105 Keépviselé-testiileti, képvisel6-testiileti bizottségi, NS 15
részOnkormanyzati ilésekrdl készilt hang- és képanyag
U106 Keépvisel§-testiileti bizottsagok, részdnkormanyzatok zart tiléseirtl NS i5
késziilt jegyz0konyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmianytér (cimer s zészl6rajz, diszpolgéri cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa stb, ) ‘
U110 @nkorményzati erdek-képviseleti tagsgi ligyek NS 15
Ul Gnkonnényzati rendeletek, hatérozatok, szabélyzatok, NS 15
cgyiittmiikGdési szerzddések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
o Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételsz4m (év)
U201 Egyltttmiikédési megallapoddsok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhalézat-mikodtetési és fejlesztési terv NS 15
‘nemzetiségi Snkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdilkodé szervezetek, intézmények alapitésa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatést is folytatd iskolakban az crettségi vizsga 2 =
elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitdsanak figyelemmiel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206 Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi énkorméanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek Jjegyz6kbnyvei, mellékletei, cléterjesztések,
| egyéb dontés-clokészits iratok
u207 Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15

bizottsagok ﬁléseinekhang és képanyaga

,[@C),
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U31s Kiilsé szervek, Allami Szamvevoszék, a fovarosi és megyei NS 15

kormanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti

vizsgalatok, (drvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti

birsaggal kapesolatos iratok, figyészi intézkedésck, a helyi

onkormanyzat helyett a févarosi és megyel kormanyhivatal vezetoie

altal megalkotott Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a

fovarosi és megyei kormdnyhivatal altal pétolt helyi onkorményzati

hatarozatok, a helyi Onkormanyzat Altal pdtolt feladat-ellatasi

kotelezettséggel kapesolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 «
U317 | Munkaltatdi juttatisok elvi Ugyei NS 15
U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-ragesaloirtas, 10 -

dohanyzéhelyek kijel6lése sth.)
U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti'tevékenység) 15 -
U320 | Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentécids, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megéllapodasok, tarsuldsi tancs iléseinek el6terjesztésed, NS 15

jegyzbkonyvel, hatdrozatai
U324 | Tarsulasi tancs zart liléseinek elSterjesztése, jegyzdkonyvei, NS 15

hatérozatai
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitdsaval kapesolatos tigyek 5 -
U327 énkorményzatok elvi egylittmiikodésére vonatkozé iratok . NS 15
U328 | Burdpai Unids csatlakozag jogharmonizacié iratai NS 15
U329 | Kirzigazgatési reform elokészitésére vonatkozd iratok NS 15
U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapesolatos elvi tigyek NS 15
U33] Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
U332 | Térsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével 10 -

kapcsolatos tigyek
U333 | Tarsuldsi kozszolgaltatisok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsuldsok altal fenntartott intézmények ligyei 10 -
U335 | Tarsuldsok egyéb operativiigyei, terliletfejlesztési dnkormanyzati 10 -

tarsulds {igyei
U336 | Onkorméanyzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyzbi hatdskorbe tartozd szabélyzatok NS 15
U338 | Képvisel6-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, NS 15

részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos

normakontrolljdval kapcsolatos iratok
U339 | Polgirmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokényvel, emlékeztetdi 2 .
U340 | Jogszabalytervezetek, szerz8dések, megallapoddsok eldzetes jogi 2 -

véleményezése ‘
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési céla) sikertelen pélyizatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglalésok kérése 5 -
U344 | A hivatal mikédtetésével, karbantartasaval kapesolatos tigyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos figyek 10 -
U346 | Teriletszervezés NS 15
U347 | Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, tvétele, NS 15

cseréje

167 .
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U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsdgi vissza- -
tanusitvany vonasat kbvetben
haladék-
talanul
U415 Felhasznéloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15¢vissza- “
vonasat
kovetden)
U416 | Informatikai iizemeltetés és karbantartds; operativ ligyek 5 ~
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése 1dd Lt
tételszam (év)
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
Us02 Létszdm- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bémyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bétjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypétiékok, személyi illetmény
megéllapitasa, illetményeltérités, Jarulékelszamolas, jutalom, (a
munkdltatéi kdleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, jogviszony
koztisztviseldi, kozalkalmazoiti Juttatasok sth.) megszii-
‘ nésétol)
U505 | Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti. 2 -
targy palyazati kifrasok és beadott palyazatok, tires 4ll4shelyekrél
tdjékoztatas, tartalékéllomannyal, betoltetlen allashelyekkel,
pélyézatokkal kapesolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkéaba Jéaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyei, napidfjak, szabadsagoldsi rend,
szabadsdgligyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Képviseldk nyilvéantartasa, osszeférhetetlensége, juttatésai, 5 .
tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizds, besorolés, atsorolds, 4thelyezés, mindsités, 50 -
egyéni teljesitményéridkelés iratai, munkakori leiras, felmentés a
képesitési eloirds al6l, esktiokményok, hat6sdgi bizonyitvényok, (a
cimek, kitiintetések adoményozésa, kézszolgalati munkaviszony jogviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékélloményba helyezés (errol megszil-
tdjékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli nésétol)
felmentés, nyugdfjazas, végkielégités, eseti megbizdsok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
US09 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcesolatos 5 -
ligyek, tigykezeldi alapvizsga-kételezcttséggel kapcsolatos figyek
U510 | Eltartéi nyilatkozat 5 -
Usit Fegyelmi &s kartéritési tigyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghalad fizetés nalkiili szabads4g tigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi igyek 50 -
U514 | KoztisztviselSk, kozalkalmazotiak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utén) * *
U516 | Megbizasi szerzédések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvantartasok NS HN

J o ‘



31

Ubld | Kéltségvetdssel és pénzkezeléssel kapesolatos tigyek 15 -
(adossagrendezés, atesoportositas, céltartalékok felhasznéalésa,
pénzmaradvany elszamolésa, pételbiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi szamléjénak rendezése)
U615 | Céltdmogatésok igénylése és lebonyolitdsa, pélydzatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartés 15 -
U617 | Kdltségvetés és beszamols eldkészitése, koltségvetési koncepeié 15 -
U618 Leltarfelvételi fvek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzélogjaira, véasarldsara, haszonbérietére, vagyonkezeldi
Jjog 1étesitésére vonatkozé alapiratok, szerz8dések, beruhdzasi terv,
tervpalydzat, tulajdonosi hozzdjérulds, t6rzskonyvi nyilvantartis
U620 | Munkaltatéi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési NS 15
tandcs ligyei '
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mitkodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejdrat utédn) 2 -
ve626 Vagyonhasznositas penziigyi lebonyolitésa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fojlesztési menedzsment figyek 10 -
U628 | Koézbeszerzési tigyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) S -
U629 | Onkorményzati ingatlanok fenntartésa, karbantartésa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 | Kényvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitésa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
Ald, Adéiwtﬁsi iigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
Al01 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al02 | Adbbevételi terv és teljesités 10 :
A103 Adbellentrzés, adatngeztetés, adékedvezményi-mﬁntességi 15 -
ligyek, adokivetés élleni Jjogorvoslatok, adébevallas és adokivetés,
ad6hdtralék, tilfizetés, téves befizetés
Al104 Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozés 5 *
adattartalméré] év végén készitett lista ‘
Al05 Addzok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
Al06 Adok médjara behajtand6 kdztartozasok iratai 10 -
AL07 | Vagyoni igazolésok, adéigazolasok 5 -
Al08 Adétartozasok behajtasa, végrehajtésa 10 “
Al09 MezB6ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

la¥
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B119 Nyilvantartés a bejelentett biztositottakrol 10 “
B120 Térsadalombiztositdsi jarulékiigyek 75 -
Bi21 Szenvedélybetegek (alkohol- és kébitészer-hasznalok, egyéb 30 -
fliggdségben szenveddk) kételezd gondozasba vétele
B122 Hézi szakapolasi szolgalat, jars- és fekvbbeteg-szakellatas, NS 15
Oraszam, lgyeletek
B123 Bolesodek mikodésével kapesolatos iratok NS i5
Bl124 Gyogyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt 4svanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermek t6rzskdnyvi adatai valtozdsanak
bejelentése
B125 Gyogyiszap és gyogyforrdstermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazdsanak engedélyezése
Bi26 Régesdlomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges Eletmod segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Megbrzési
Irattéri Tétel megnevezése idé Lt
tételszadm (év)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartoz6 alapszolgaltatdsok és NS 15
szakositott ellatasi formék megszervezése
C102 Szemelyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgaltatast, NS HN
szakosftott ellatasokat biztosit6 intézmény vagy véllalkozés
mikodésének engedélyezése, ellenérzése, nyilvéantartisa
c103 Személyes gondoskodés kérébe tartozd szocilis alapszolpaltatdsi 2 -
igyek
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott cllatast 2 -
igénybevevok ligyei
C105 Személyes gondoskodas koérébe tartozd szocidlis szolgaltatasokhoz 2 -
jovedelemigazolés kidllitasa
C1006 Szocidlis elltést timogato palyazatok 10 -
Cclo7 Szerzddés a szocidlis feladatok atvallalasarsl NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikédésével kapesolatos iratok 5 -
C109 Szocialis szakértdi bizottsag mikodésével kapesolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 5
ellatasok)
Cli1 Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ell4tasok (sajat ellatdsok) 2 -
C112 Atmeneti segélyezés 2 -
C113 Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 -
Cl14 | Kozlizemi kompenzécids tigyek, lakbér-hozzajhrulas 2 -
C115 Lakasfenntartdsi tamogatasi tigyek 2 -
Clle6 Aktiv kortak ellatasa 10 -
C117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek taimogatasa 5 -
C119 Szocialis koleson egyedi Tigyek (lejarat utdn) 5 -
C120 Adossigkezelési szolgaltatss (lakhatast segitd ellatas, 2 -
addssagestkkentési timogatés)
Ci21 Nyugdijashazi elhelyezés 5 =
C122 | Koztemetés 25 -

Jek .
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E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatéssal kapesolatos 5 -
iigyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Megbrzési
Irattéri Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (&v)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartss, 10 -
fejlesatés, brzés, védett épiiletek timogatdsa sth.)
E203 Kulturélis 6rokség védelmével kapesolatos Onkormanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras, el6vasarlasi
jog gyakorlésa stb.)
B204 Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitéciés program NS 15
E206 Vérosrchabilitdcios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapesoléds 10 -
operativ tigyek
E207  [Epitészeti-miiszaki tervtancs iratai (atanacsot miikodtet6 NS 15
onkorményzatnal) f6épitészi szakmiai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi terkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomléasok, tAmfal, partfal 4ltal veszélyeztetett teriiletok NS 15
felmérése ‘
E210  |Teriiletfejlesztési koncepei6, teriiletrendezési terv,telepiilésfejlesztési NS 15
koncepeid, teleptilésfejlesziési stratégia, telepiilésszerkezeti terv,
helyi épitési szabalyzat
- E211 Elévésdrlasi jog NS 15
B212 Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Terliletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 “
E215 Repiiléterek zajgatlé védbovezetének kialakitisa 10 -
E216 Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzbdés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljéras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kouteriilet-alakitas ‘ 15 -
E222 Kézmiinyilvantartas tigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapesolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam : @év)
E301 Bontési-, épitési-, 6sszevont-, hasznélatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy cljarasi birsag kiszabésa,
‘bontdsi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljarés, engedély
hatalydnak meghosszabbitdsa iranti engedélyezési eljdras
E302 Felvonoval, illetve mozgélépesével kapesolatos ¢pitésiigyi hatGsagi 15 -

engedélyezési eljaras

169
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F105 Kiilteriileti kdzat, helyi vasit menti ¢pitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulds
106 Kilteriileti kozit, helyi vastt menti fakivagasi és tiltetési 5 -
hozzajarulas
F107 Belteriileti kozitkezelsi hozzdjarulasok 5 -
K108 Kéziton, helyi vastiton toriéns €pitési munkakhoz valé 2 -
hozzdjarulas
F109 Vastiti atkelhelyek, gépkocsibehaijtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékpérutak, kdzutak fenntartdsa, parkolék kialakitasa,
fenntartsa
F110 Egyéb kozitkezel6i hozzajérulas 1 -
Flii1 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantart4sa, javitésa
F112 Repiilétér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikatdk, (kbzforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
Fl114 Kézforgalma kikotok, kompok, révek milkodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarck és feliiljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljark ¢s feliiljarok mitkodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskényy | NS HN
F118 Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés mikodtetése 10 -
F120 Forgalomszabilyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tdmegkozlekedés fejlesztési koncepcidia NS 15
F122 Helyi kézforgalmt: vasiti tirsasaggal kapcsolatos tigyek 10 -
F123 Hatéségi arak megallapitdsa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasit), 5 -
menetrend
F124 Helyi tdmegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkoz18, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet 10 -
vagy mellékhatést kelt6 berendezések létesitése, lzemeltetése,
rongaldsa, hirkdzlési szabalysértések
F126 Téavkozlési és egyéh nyomvonaljellegli épitmények létesftéséhez NS 15
valo hozzajarulds :
F127 Utellendri szolgalat megszervezése 5 =
F128 | Utvonalengedélyck | 1 .
F129 Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak ligyei 2 -
F132 Behajtdsi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Megdrzési
Irattéari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
G101 Arviz s belvizzel, helyi vizkarelhdritassal kapcsolatos operativ 5 -
igyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési tery NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15

Ao



39

H106

Allampol gérsdgi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hézassagi
névmodositasi kérelem 4ttételével kapesolatos iratok, csaladi
esemeények polgri szertartasa v

H107

Kiilfoldén torténd hézassagkotéshez, bejegyzett Slettarsi kapcsolat
Iétesitéséher sziikséges tandsitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgirok

kapesolatos iigyek
Megbrzési
Irattéri A kozponti cfmregiszterben t6rténé rogzitések, médositasok idd Lt
tételszam alapiratai és iratai (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapesolatos tgyek
H203 A cimnyilvantartdssal kapesolatos tgyek 15 -
H204 A kbzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
H.3. Valasztasokkal kapcsolams iigyek
Megdrzési
Trattari Tétel megnevezése idé Lt
tételszam (év)
H301 Valasztdsi és népszavazisi jegyzdkonyvek (szavazokéri és NS #90
eredményjegyz6konyvek) elsé eredeti példanyi nap
H302 Viélasztési és népszavazasi Jegyzékbnyvek (szavazokori és NS 5
eredményjegyz6konyvek) méasodik eredeti példanya ‘
H303 Szavazékorok, helyi énkorményzati valasztokeriletek NS 15
megéllapitisa
H304 Vélasztéasi szervek (valasztdsi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
Iétrehozasa ¢s tevékenysége
H305 Vélasztasok lebonyolitasaval kapesolatos kisebb Jjelentoségfi 5 -
Ugyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 1§
H367 Vélasztéjogosultsag nyilvantartasival kapesolatos figyek 5 -
(kifogds, felvételi kérelem, igazolds stb)

# A jegyzOkonyvek elsd példanydnak illetékes levéltarba torténd dtadasa
Jogszablyi eldirdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi iigyek

érdekébien a kiilén

Megbrzési
Irattéri Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)

H401 RendérfSkapitany, rendérkapitany és rendérors vezetbje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz616 tajékoztatas

H402 Rendorkapitanysag, rendbrérs, kérzeti megbizotti 4llomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403 Rend8rségi munkéval kapesolatos észrevételek, éves beszamold 2 -
elfogaddsa

H404 Egyiittmiikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatisanak NS 15
Segitésére, timogatasara, biinmegel6zési dnkorméanyzati feladatok

H405 Polgérérség megalakitasa NS [5

személyi adatainak, lakeimének nyilvantartasival és a kozponti cimregiszterrel
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H807 Talalt targyak ligyei 1 -
H808 Utcanévvéltozasok, hazszdmrendezés NS 15
H30Y Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmdcs és szakfordité igazolvany kiaddsa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
H&13 Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitoi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 Kdziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapesolods iigyek 5 -
(szerzédéskotés, -szegés stb.)
H816 Tlizijaték engedélyezése 2 -
HE17 2012. dprilis 15. el6tt elkbvetett szabalysértésck végrehaitassal 5 -
kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt

tételszam (V)

1101 Onkormanyzati bérlakésra varék ligyel, névjegyzéke 15 -
1102 | Bérlakésok nyilvéntartdsa B NS HN
1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakésbérleti szerz6dés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat utan), 5 -

lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakds- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Térsashézak alapitdsa, elidegenités \ NS 15
1107 Térsashaz-felujitdsi tigyek és tarsashaz-feltjitasi palyazatok, 10 -
tarsashdzak operativ ligyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenftési szerzédés, 5 -
helyiséggazdalkodasi igyek (lejarat utdn)
1109 Els6 lakdshoz jutds, lakasépités, lakdsvasarlas, egyéh lakdscéll 15 .
tamogatds egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakasfeltjitasi, karbantartési témogatés 15 -
1§81 Lakdscélt dllami témogatésokkal kapesolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvintartasba jelzélog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrsl
adatszolgéltatas stb.)
1112 Jegyz8i igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt
tételszam (év)
J1o1 Sziil8 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
1102 Gyémhat6sagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15

ellendrzése (éves értékelés)

I %2
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L109

Nem tizleti céli kézosségi, szabadidss szallashely szolgaltatas
végzesének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és
annak jogkovetkezményei

10

L110

Nem tizleti céli kozGsségi, szabadidds szallashelyek nyilvéntartasa

NS

HN

L111

Visdr, piac rendezésénck engedélyezése, bevasarlokszpont
lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei

10

L1112

Vésdr, piac és bevasarlékdzpontok nyilvantartasa

NS

HN

L113

Miikddesi engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsdnak bejelentése, zenés, tancos rendezvények
rendezvénytartdsi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotétt kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,
miikddési engedéllyel rendelkezd lizletek nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok
kiallitasa, jatékterem mitkddéséhez valo hozzajarulds megadasa;
szerencsejaick-szervezd tevékenység gyakorlasanak 4tengedése
targyaban Onkorményzat egyetértése koncessziGs palyazat kifrasahoz

10

Li16

Visarldi panasz

2

L117

Fogyasztovédelemmel kapesolatos tigyek

5

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- £S NOVENYEGESZSEGUGYT IGAZGATAS

Megorzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt
tételszam (év)

M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 Allati hulladékgyiijté hellyel, gyiijté-atraké teleppel {(gyepmesteri 10 -

teleppel), kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti temetdjével

kapcsolatos iratok ,
M103 | Allatorvosi kirzetek alakitésa 10 .
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartési, allatvédelmi tigyek 5 ’
M106 | Allattartk és allatallomény nyilvantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
MI108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle 35 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 19 -
M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi ligyek 5 -
M113 Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanceal, élelmiszer- 15 -

biztonsaggal 8sszefligg intézkedések, veszélyes kartevsk elleni

védekezés ‘
Mii4 Meéhészekkel kapesolatos egyedi figyek 5 =
M115 Méhészek és méhvéandorlas nyilvéntartésa NS HN
M116 Mezei rszolgalattal kapesolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az drutermeld sz616 és gyiiméles telepitésérsl, NS HN

‘ kivigasarél

M118 Fés szarl és cserje kivigasi bejelentések, engedélyek, kozterileti 5 -

fa- és cserjepotlas
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P115 Gyermekek szakértoi vizsgalata, iskolaéretiséget tantsitd vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben tdrvényességi kérelem 2 ~
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kételezé felvételt biztosito iskola kijelolése 10 -
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek 30 e
Pi20 Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanuldk NS HN
nyilvantartasa
Pi21 Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 Kozoktatési, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kozoktatdsi Informécios Rendszer tigyei 5 -
P126 Felndttoktatdssal kapesolatos tigyek 15 -
P127 Kozmiivelbdési Tandcs tigyei NS 15
P128 Leveltari és muzealis értékek kézgytijteményi megOrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorldsa
P129 Mivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturalis, miivészeti intézmények mitkddésének engedélyezése,
miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek
P131 Miivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezetdk munkakdr Atadas-atvétele 5 2
P133 Intézmények beruhdzasaval, feltjitisaval kaposolatos iratok 10 -
P134 | Helyi nkormanyzat 4ltal mitkodtetett kulturdlis intézmények NS 15
(kozmiivelodési, kozgyljteményi intézmények, miizeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és koz0sségi szinterek
biztositdsanak iratai
P135 A kézmiivelddéssel kapesolatos operatiy tigyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos kdnyvtari ell4tds biztositaséval kapesolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté nyilvanitdsa NS 15
P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitdsa, NS 15
ujraallitisa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -
‘ épitészeti értékek védelme, fenntartdsa
Pl41 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti tirgya palyézatok, 10 -
tAmogatasok, 6szténdijak
P142 | Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Megbrzési
Trattéri Tétel megnevezése idd Lt
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék timogatasa, 10 -
palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal 8sszefliggé iratok
R103 Testnevelési €s sportfeladatok koncepeitja NS 15
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X209 Polgéri védelmi személyi allomany nyilvantartdsa 30 -
X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aléli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgéri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 .
X212 Onkéntesek nyilvantartdsa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Kataszirofariasztds elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Kataszirofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatisokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijelSlése, szolgdltatds elrendelése, atadas-atvételi jegyzdkonyv,
kartalanitds
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd NS HN
szerzddeés
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamaradd készletek 10 e
X221 Helyreallitasi és 0jjaépitési ligyek NS 15
X222 Veszélyes ipari lizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasdval, valamint a lakosségi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapesolatos iratok
X223 Teleplilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X228 Egyéni védbeszkozokkel 10rténd ellatasi feladatok 10 4
X226 Létfontossagh anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme -
X227 | A kulturdlis javak védelmével kapesolatos feladatok: 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadéssal NS HN
kapesolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapesolatos feladatok 30 -
X230 Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkdzi kapesolatok és katasztréfa segitségnyijtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatdsa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi drség
Megbizési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikddtetése, 15 s
| megsziintetése, megszinés
X302 Rendészeti tigyek 2 -
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